
CÓDIGO AP-FIN-DA-03 VERSIÓN 21 VIGENCIA 2026 PÁGINA 1 DE 12

1.

2.

3.

4.

Vigilado Mineducación
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de 

Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la 
Universidad Surcolombiana.

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

REQUISITOS PARA LOS TIPOS DE CUENTAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

SERVICIOS PUBLICOS

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Contrato, cuando este servicio sea contratado, según los requisitos pertinentes a los mismos (ver punto 4)
3. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3). Nota: En caso 
de presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva 
debidamente verificada en el Buzón Electrónico
4. Registro Presupuestal
5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica de 
Venta o del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con los impuestos si 
aplican, de conformidad con las normas legales 
vigentes y a través del documento "Causaciones y 
Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la Vigencia" 
y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF y se paga la obligación

Vicerrectorías: Vicerrectoría 
Administrativa
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto y Tesorería

DATOS GENERALES PARA RECEPCIÓN DE TRÁMITE DE CUENTA EN CONTRATACIÓN:
Supervisor, dependencia, e-mail, celular y fecha de recibido en la Oficina de Contratación (esta última 
solamente si la cuenta se recibe en físico)

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica de 
Venta o del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las normas 
legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la Vigencia" 
y la Orden de Pago

Vicerrectorías: Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social y 
Vicerrectoría Administrativa
Oficinas: Oficina de Contratación y 
Oficina Asesora Jurídica
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto, Recursos 
Físicos y Tesorería

CONTRATO DE BIENES Y SERVICIOS (PROVEEDORES)

LEGALIZACIÓN GASTOS DE VIAJE

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y contratistas)
3. Orden Administrativa por Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social o memorando por 
Vicerrectoría Administrativa
4. Formato Único de Solicitud, Pago y Autorización de Descuento para Legalización de Avance según AP-
FIN-FO-30
5. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los casos 
donde el proveedor no esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento 
Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el 
prefijo de la Unidad que corresponda: USDE- Contabilidad, USFE- Fondos Especiales y TEUS- Tesorería). 
Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la 
factura nueva
6. Otros documentos de los gastos que soportan la comisión como servicio de parqueadero, peajes y 
certificados
7. Cumplido de Comisión según AP-FIN-FO-21
8. Reintegro de Impuestos cuando haya lugar
9. Registro Presupuestal
10. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica de 
Venta o del Documento Equivalente Electrónico, fechas 
y lugar del cumplido de la comisión o asunto y demás 
documentos soportes
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las normas 
legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la Vigencia" 
y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF y se paga la obligación

Rectoría
Vicerrectorías: Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social y 
Vicerrectoría Administrativa
Facultades: Decanaturas
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto y Tesorería

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Certificado de Cumplimiento establecido por el Sistema de Gestión de Calidad según vinculación:
• Personal vinculado mediante contrato de prestación de servicios por la Vicerrectoría Administrativa, 
proyectos y convenios por la Vicerrectoría de investigación y Proyección Social -> AP-THU-FO-11 
Certificado de Cumplimiento de Contrato
• Estudiantes monitores -> Constancias de cumplimiento de actividades de monitorías emitidas por las 
diferentes dependencias de la Universidad 
• Estudiantes pasantes, judicantes y practicantes -> AP-THU-FO-25 certificado de cumplimiento de 
estudiantes por actividades de pasantía, judicatura y práctica
3. Certificado de trabajador independiente y/o Declaración Juramentada para Efectos Tributarios, cuando 
aplique, según el formato AP-FIN-FO-47 Declaración Juramentada para la Clasificación Tributaria de 
Personas Naturales
4. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los casos 
donde el contratista no esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento 
Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el 
prefijo de la Unidad que corresponda: USDE- Contabilidad, USFE- Fondos Especiales y TEUS- Tesorería). 
Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la 
factura nueva                                                                                                   
 NOTA: las facturas deben estar validadas en el portal del proveedor tecnológico de la Universidad
5. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y contratistas)
6. Planilla detallada de Seguridad Social
7. Registro Presupuestal
8. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
9. Contrato o resolución según vinculación:
• Servicios profesionales -> Contrato de Prestación de Servicios
• Pares evaluadores -> Resolución de Vicerrectoría Administrativa y memorando de Vicerrectoría Académica
• Estudiantes monitores -> Resolución
• Estudiantes pasantes, judicantes y practicantes -> Carta de Compromiso
10. Copia de adiciones, prorrogas y/o modificaciones cuando aplique
11. Póliza si aplica, y su respectiva aprobación de garantías por la Oficina de Contratación
12. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica de 
Venta o del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las normas 
legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la Vigencia" 
y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF o TRG y se paga la 
obligación

Rectoría
Vicerrectorías: Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social, 
Vicerrectoría Académica y 
Vicerrectoría Administrativa
Facultades: Decanaturas
Oficinas: Oficina de Contratación, 
Oficina Asesora Jurídica y Oficina de 
Talento Humano
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto y Tesorería



CÓDIGO AP-FIN-DA-03 VERSIÓN 21 VIGENCIA 2026 PÁGINA 2 DE 12

4.

5.

5.1.

Vigilado Mineducación
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o 

impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.

REQUISITOS PARA LOS TIPOS DE CUENTAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

ANTICIPOS CONTRATOS DE OBRA

DATOS GENERALES PARA RECEPCIÓN DE TRÁMITE DE CUENTA EN CONTRATACIÓN:
Supervisor, dependencia, e-mail, celular y fecha de recibido en la oficina de contratación (esta última solamente si la cuenta 
se recibe en físico)

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los casos donde el proveedor 
no esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no 
Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el prefijo de la Unidad que corresponda: Contabilidad,  Fondos 
Especiales y - Tesorería). Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota 
crédito y la factura nueva                                                                                                                NOTA: las facturas deben 
estar validadas en el portal del proveedor tecnológico de la Universidad
3. Contrato según la modalidad
4. Póliza si aplica, y su respectiva aprobación de garantías por la Oficina de Contratación
5. Certificado de inclusión en planes institucionales, si aplica
6. Acta de inicio, según AP-CTR-FO-01
7. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y contratistas)                                                                                                                                               
8. Certificación de Cumplimiento de Pagos Contratos según AP-CTR-FO-14                                           

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica 
de Venta o del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las 
normas legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la 
Vigencia" y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF o TRG y se paga la 
obligación

Rectoría
Vicerrectorías: Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social y 
Vicerrectoría Administrativa
Oficinas: Oficina de Contratación y 
Oficina Asesora Jurídica
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto, Recursos 
Físicos y Tesorería

CONTRATO DE BIENES Y SERVICIOS (PROVEEDORES)

2. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los casos donde el proveedor 
no esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no 
Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el prefijo de la Unidad que corresponda: USDE- Contabilidad, 
USFE- Fondos Especiales y TEUS- Tesorería). Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe anexar la 
factura afectada, su nota crédito y la factura nueva                                                                                                        NOTA: las 
facturas deben estar validadas en el portal del proveedor tecnológico de la Universidad
3. Contrato según la modalidad
4. Póliza si aplica, y su respectiva aprobación de garantías por la Oficina de Contratación
5. Certificación de Cumplimiento Pagos Contratos según AP-CTR-FO-14
6. Acta de inicio, según AP-CTR-FO-01
7. Acta de recibo parcial, si aplica, según AP-CTR-FO-02
8. Acta de suspension, si aplica, según AP-CTR-FO-03
9. Acta de reinicio, si aplica, según AP-CTR-FO-04
10. Acta de entrega y recibo final, si aplica, según AP-CTR-FO-05
11. Acta de liquidacion, si aplica, según AP-CTR-FO-06
12. Acta de recibo parcial y/o final de obra (si aplica), según AP-CTR-FO-25
13. Otrosi de adiciones, prorrogas y modificaciones, si aplica
14. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y contratistas)

• Se envia copia de la causación a la unidad de 
Recursos Físicos para que se genere el ingreso del 
inventario
• Se gira e imprime la TR o TRF o TRG y se paga la 
obligación

15. Certificado de paz y salvo de aportes al Sistema de Seguridad Social según tipo de persona:
• Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de los aportes de seguridad social de los últimos seis (6) meses 
anteriores a su fecha de entrega
• Personas jurídicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad social y parafiscales 
mediante certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley (si aplica se 
debe adjuntar la tarjeta profesional y el certificado vigente de la Junta Central de Contadores, es decir,se deben incluir los tres 
(3) documentos en el mismo PDF), o por el representante legal durante un lapso equivalente al que exija el respectivo 
régimen de contratación para que se hubiera constituido la sociedad, el cuál en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses 
anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga más de seis (6) meses de constituida, 
deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitución; de acuerdo al artículo 50 de la Ley 789 de 2002
16. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa
17. Registro Presupuestal
18. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
19. Plan de Inversión del Anticipo - Cronograma de actividades, si aplica
20. Certificación Constitución de Fiducia o cuenta de ahorros para manejo del anticipo, si aplica
21. Certificado de inclusión en planes institucionales, si aplica
22. Paz y salvo del Sistema de Gestión Ambiental, si aplica, el cual debe ser expedido de forma impresa y firma manual en la 
oficina del Sistema de Gestión Ambiental ubicada en el cuarto piso del edificio de Bienestar Universitario de la Sede Central 
de la Universidad Surcolombiana
23. Certificado de Seguridad y Salud en el Trabajo SST, según Anexo 4 del EV-SST-MA-02 si aplica, es decir, a las personas 
naturales y juridicas que celebren contratos de obra, suministro, compraventa y servicios no profesionales ni de apoyo a la 
gestion en todas las sedes de la Universidad Surcolombiana y que deban implementar el SG-SST, clasificadas con riesgo IV 
Y V según tabla de clasificacion de actividades economicas para el Sistema General de Riesgos Laborales
24. Informe parcial y/o final de interventoría o supervisión, según AP-CTR-FO-21, si aplica
25. Reevaluación de proveedores según aplique:
• AP-CTR-FO-18 Reevaluación de Proveedores - Servicios
• AP-CTR-FO-20 Reevaluación de Proveedores - Compra y/o Suministro                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
26. Para cuentas de consorcios, o uniones temporales se debe relacionar la participación accionaria en la factura, y en un 
certificado expedido por el contador o revisor fiscal

CONTRATOS DE OBRA
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ANTICIPOS DE CONTRATOS DE OBRA

DATOS GENERALES PARA RECEPCIÓN DE TRÁMITE DE CUENTA EN CONTRATACIÓN:
Supervisor, dependencia, e-mail, celular y fecha de recibido en la oficina de contratación (esta última solamente si la cuenta se recibe en 
físico)

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los casos donde el proveedor no esté 
obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a 
Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el prefijo de la Unidad que corresponda: Contabilidad, Fondos Especiales y Tesorería). 
Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva
3. Contrato según la modalidad
4. Póliza si aplica, y su respectiva aprobación de garantías por la Oficina de Contratación
5. Certificado de inclusión en planes institucionales, si aplica
6. Acta de inicio, según AP-CTR-FO-01
7. Acta de recibo parcial, según AP-CTR-FO-02
8. Acta de recibo parcial y/o final de obra (si aplica), según AP-CTR-FO-25
9. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y contratistas)
10. Certificado de paz y salvo de aportes al Sistema de Seguridad Social según tipo de persona:
• Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de los aportes de seguridad social de los últimos seis (6) meses anteriores a 
su fecha de entrega
•  Personas jurídicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad social y parafiscales mediante 
certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley (si aplica se debe adjuntar la tarjeta 
profesional y el certificado vigente de la Junta Central de Contadores, es decir,se deben incluir los tres (3) documentos en el mismo PDF), 
o por el representante legal durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratación para que se hubiera constituido 
la sociedad, el cuál en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la 
sociedad no tenga más de seis (6) meses de constituida, deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitución; de acuerdo al 
artículo 50 de la Ley 789 de 2002
11. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa
12. Registro Presupuestal
13. Certificado de Disponibilidad Presupuestal                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
14.  Para cuentas de consorcios, o uniones temporales se debe relacionar la participación accionaria en la factura, y en un certificado 
expedido por el contador o revisor fiscal

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

REQUISITOS PARA LOS TIPOS DE CUENTAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica 
de Venta o del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las 
normas legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la 
Vigencia" y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF o TRG y se paga la 
obligación

Rectoría
Vicerrectorías: Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social y 
Vicerrectoría Administrativa
Oficinas: Oficina de Contratación y 
Oficina Asesora Jurídica
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto y 
Tesorería

DATOS GENERALES PARA RECEPCIÓN DE TRÁMITE DE CUENTA EN CONTRATACIÓN:
Supervisor, dependencia, e-mail, celular y fecha de recibido en la oficina de contratación (esta última solamente si la cuenta se recibe en 
físico)

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los casos donde el proveedor no esté 
obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a 
Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el prefijo de la Unidad que corresponda: Contabilidad,  Fondos Especiales y  Tesorería). 
Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva                                                                                                               
NOTA: las facturas deben estar validadas en el portal del proveedor tecnológico de la Universidad
3. Contrato según la modalidad
4. Póliza si aplica, y su respectiva aprobación de garantías por la Oficina de Contratación
5. Otrosi de adiciones, prorrogas y modificaciones, si aplica
6. Certificado de inclusión en planes institucionales, si aplica
7. Certificación de Cumplimiento Pagos Contratos según AP-CTR-FO-14
8. Acta de inicio, según AP-CTR-FO-01
9. Acta de recibo parcial, según AP-CTR-FO-02
10. Acta de suspension, si aplica, según AP-CTR-FO-03
11. Acta de reinicio, si aplica, según AP-CTR-FO-04
12. Acta de recibo parcial y/o final de obra (si aplica), según AP-CTR-FO-25

PAGOS PARCIALES DE CONTRATOS DE OBRA

8. Certificado de paz y salvo de aportes al Sistema de Seguridad Social según tipo de persona:
• Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de los aportes de seguridad social de los últimos seis (6) meses anteriores a 
su fecha de entrega
• Personas jurídicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad social y parafiscales mediante 
certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley (si aplica se debe adjuntar la tarjeta 
profesional y el certificado vigente de la Junta Central de Contadores), o por el representante legal durante un lapso equivalente al que 
exija el respectivo régimen de contratación para que se hubiera constituido la sociedad, el cuál en todo caso no sera inferior a los seis (6) 
meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga más de seis (6) meses de constituida, deberá 
acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitución; de acuerdo al artículo 50 de la Ley 789 de 2002
9. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa
10. Registro Presupuestal
11. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
12. Plan de Inversión del Anticipo - Cronograma de actividades
13. Certificación Constitución de Fiducia o cuenta de ahorros para manejo del anticipo, si aplica                                                                                                                                                                                                                                                       
14. Para cuentas de consorcios, o uniones temporales se debe relacionar la participación accionaria en la factura, y en un certificado 
expedido por el contador o revisor fiscal

PAGO ANTICIPADO DE CONTRATOS DE OBRA

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica 
de Venta o del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las 
normas legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la 
Vigencia" y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF o TRG y se paga la 
obligación

Rectoría
Vicerrectorías: Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social y 
Vicerrectoría Administrativa
Oficinas: Oficina de Contratación y 
Oficina Asesora Jurídica
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto y 
Tesorería
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diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.

18. Registro Presupuestal
19. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
20. Paz y salvo (SENA fomento a la construcción, Comfamiliar - Ministerio de trabajo)
21. Paz y salvo del Sistema de Gestión Ambiental, el cual debe ser expedido de forma impresa y firma manual en la oficina del Sistema de 
Gestión Ambiental ubicada en el cuarto piso del edificio de Bienestar Universitario de la Sede Central de la Universidad Surcolombiana
22. Certificado de Seguridad y Salud en el Trabajo SST, según Anexo 4 del EV-SST-MA-02 si aplica, es decir, a las personas naturales y juridicas 
que celebren contratos de obra, suministro, compraventa y servicios no profesionales ni de apoyo a la gestion en todas las sedes de la 
Universidad Surcolombiana y que deban implementar el SG-SST, clasificadas con riesgo IV Y V según tabla de clasificacion de actividades 
economicas para el Sistema General de Riesgos Laborales
23. Informe de supervisión / interventoría al contrato de obra, según AP-CTR-FO-27, si aplica
24. Reevaluación de proveedores - Contrato de obra, según AP-CTR-FO-19                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
25. Para cuentas de consorcios, o uniones temporales se debe relacionar la participación accionaria en la factura, y en un certificado expedido por 
el contador o revisor fiscal               

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica de 
Venta o del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las 
normas legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la Vigencia" 
y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF o TRG y se paga la 
obligación

Rectoría
Vicerrectorías: Vicerrectoría de 
Investigación y Proyección Social y 
Vicerrectoría Administrativa
Oficinas: Oficina de Contratación y 
Oficina Asesora Jurídica
Unidades: Contabilidad, Fondos 
Especiales, Presupuesto y Tesorería

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

REQUISITOS PARA LOS TIPOS DE CUENTAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

PAGOS PARCIALES DE CONTRATOS DE OBRA

DATOS GENERALES PARA RECEPCIÓN DE TRÁMITE DE CUENTA EN CONTRATACIÓN:
Supervisor, dependencia, e-mail, celular y fecha de recibido en la oficina de contratación (esta última solamente si la cuenta se recibe en físico)

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los casos donde el proveedor no esté obligado a 
presentar estos documentos se deberá presentar el Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a Facturar según AP-FIN-
FO-36 vigente y según el prefijo de la Unidad que corresponda:  Contabilidad, Fondos Especiales y Tesorería). Nota: En caso de presentarse 
anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva                                                                                                                                                                                  
NOTA: las facturas deben estar validadas en el portal del proveedor tecnológico de la Universidad
3. Contrato según la modalidad
4. Póliza si aplica, y su respectiva aprobación de garantías por la Oficina de Contratación
5. Certificado de inclusión en planes institucionales, si aplica
6. Certificación de Cumplimiento Pagos Contratos según AP-CTR-FO-14
7. Acta de inicio, según AP-CTR-FO-01
8. Acta de suspension, si aplica, según AP-CTR-FO-03
9. Acta de reinicio, si aplica, según AP-CTR-FO-04
10. Acta de entrega y recibo final, según AP-CTR-FO-05
11. Acta de liquidacion, si aplica, según AP-CTR-FO-06
12. Acta de recibo parcial y/o final de obra (si aplica), según AP-CTR-FO-25
13. Memoria Cantidades de Obra (si aplica), según AP-CTR-FO-28
14. Otrosi de adiciones, prorrogas y modificaciones, si aplica
15. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y contratistas)
16. Certificado de paz y salvo de aportes al Sistema de Seguridad Social según tipo de persona:
• Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de los aportes de seguridad social de los últimos seis (6) meses anteriores a su 
fecha de entrega
• Personas jurídicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad social y parafiscales mediante certificación 
expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley (si aplica se debe adjuntar la tarjeta profesional y el 
certificado vigente de la Junta Central de Contadores, es decir,se deben incluir los tres (3) documentos en el mismo PDF), o por el representante 
legal durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratación para que se hubiera constituido la sociedad, el cuál en todo 
caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga más de seis (6) meses 
de constituida, deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitución; de acuerdo al artículo 50 de la Ley 789 de 2002
17. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa

ÚLTIMO PAGO O ÚNICO PAGO DE CONTRATOS DE OBRA

13. Informe de Supervisión / Interventoría al Contrato de Obra, según AP-CTR-FO-27
14. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y contratistas)
15. Memoria Cantidades de Obra (si aplica), según AP-CTR-FO-28 
16. Certificado de paz y salvo de aportes al Sistema de Seguridad Social según tipo de persona:
• Personas naturales -> anexar el certificado del cumplimiento de los aportes de seguridad social de los últimos seis (6) meses anteriores a su 
fecha de entrega
•  Personas jurídicas -> acreditar el pago de los aportes de sus empleados, al sistema de seguridad social y parafiscales mediante certificación 
expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley (si aplica se debe adjuntar la tarjeta profesional y el 
certificado vigente de la Junta Central de Contadores, es decir,se deben incluir los tres (3) documentos en el mismo PDF), o por el representante 
legal durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratación para que se hubiera constituido la sociedad, el cuál en todo 
caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga más de seis (6) meses 
de constituida, deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitución; de acuerdo al artículo 50 de la Ley 789 de 2002
17. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa
18. Registro Presupuestal
19. Certificado de Disponibilidad Presupuestal                                                                                                                                                     20. 
Para cuentas de consorcios, o uniones temporales se debe relacionar la participación accionaria en la factura, y en un certificado expedido por el 
contador o revisor fiscal



CÓDIGO AP-FIN-DA-03 VERSIÓN 21 VIGENCIA 2026 PÁGINA 5 DE 12

6.

7.

7.1.

7.2.

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. 
La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad 

Surcolombiana.

Vigilado Mineducación

DEVOLUCIÓN POR VENTA DE SERVICIOS

1. Solicitud de devolución del estudiante o memorando de la Dirección de Registro  y Control Académico o 
resolución de devolución firmada por el Ordenador del Gasto y el jefe de Liquidación de Derechos Pecuniarios
2. Original o fotocopia del Comprobante de Recaudo pagado
3. Certificado de no matriculado, cuando aplique
4. Fotocopia de documento de identificación
5. Certificación Bancaria a nombre del estudiante no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa
6. Autorización de Pago según servicio:
• Autorización de Pago para Devolución por Giros ICETEX -> AP-FIN-FO-07
• Autorización de Pago para Devolución de Matrícula -> AP-FIN-FO-10
• Autorización de Pago por Todo Concepto Fondos Especiales -> AP-FIN-FO-15
• Autorización de Pago para Devolución de Otros Conceptos -> AP-FIN-FO-29
7. Solicitud Devolución de Derechos Pecuniarios, si aplica, según AP-FIN-FO-35
8. Acta o documento de aprobación del curso, seminario u otro
9. Relación de los estudiantes que pagaron y cancelaron el curso, seminario u otro, firmado por el jefe de 
programa
10. Certificación para devolución pagos ICETEX postgrados, si aplica
11. Certificación expedida por la Oficina de Liquidación de Derechos
Pecuniarios donde expone el beneficiario, sólo en caso de ser recursos girados por ICETEX
Nota: Los requisitos aplican según el concepto de la devolución. Procedimiento AP-FIN-PR-18

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

REQUISITOS PARA LOS TIPOS DE CUENTAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Cuenta de cobro o Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. 
En los casos donde esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento Soporte en 
Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el prefijo de la 
Unidad que corresponda: USDE- Contabilidad, USFE- Fondos Especiales y TEUS- Tesorería). Nota: En caso de 
presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva
3. Sentencia Judicial
4. Constancia de ejecutoria decisión judicial
5. Documento de Identidad de la persona que recibe el pago
6. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación de la persona que recibe el pago
7. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición  y en estado activa de la persona que recibe 
el pago
8. Resolución rectoral por la cual se autoriza el pago de una sentencia judicial
9. Certificado de Disponibilidad presupuestal
10. Registro Presupuestal
Nota: En el caso de que el pago lo reciba el abogado, se debe anexar copia del poder dirigido a la Universidad 
Surcolombiana, que tenga entre las facultades conferidas recibir y/o cobrar. En caso de fallecimiento del 
beneficiario de la sentencia, el pago se efectuará a los herederos, siempre que eleven la respectiva solicitud 
ante el Jefe de la Oficina Asesora Jurídica y alleguen los siguientes documentos:
- Copia auténtica del registro o acta de defunción del beneficiario
- Copia auténtica de la sentencia que acepta la partición efectuada en el respectivo proceso sucesoral, 
debidamente ejecutoriada; o de la escritura pública correspondiente

• Se genera la causación contable a través del 
documento "Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la 
Vigencia" y la Orden de Pago
• Una vez recibida la resolución con todos sus 
soportes, la Unidad de Tesorería procede a realizar el 
pago al abogado si está facultado o directamente al 
demandante según sea el caso
• Se gira e imprime la TR y se paga la obligación

Rectoría
Secretaría General
Vicerrectorías: Vicerrectoría 
Administrativa
Oficinas: Oficina Asesora Jurídica y 
Oficina de Talento Humano
Unidades: Contabilidad, 
Presupuesto y Tesorería

PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

• Se revisa que los nombres, apellidos y número de 
identificación del estudiante correspondan a los 
estipulados en la resolución de devolución, en la 
autorización de pago, comprobante de recaudo y 
certificación bancaria
• Se revisa que el recaudo corresponda al proyecto y al 
centro de costo enunciado en la autorización de pago
• Se genera la causación contable con las deducciones 
y descuentos si aplican, de conformidad con las 
normas legales vigentes y a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la 
Vigencia" y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TR o TRF y se paga la 
obligación

Dirección Administrativa: 
Dirección Administrativa de 
Bienestar Universitario
Vicerrectorías: Vicerrectoría 
Administrativa
Dirección: Dirección de Registro y 
Control Académico
Unidades:  Liquidación de 
Derechos Pecuniarios, Contabilidad, 
Fondos Especiales y Tesorería

PAGO DE SENTENCIAS, CONCILIACIONES Y COSTAS JUDICIALES

Tipos de beneficiarios:
a. Beneficiario persona jurídica: Si el beneficiario de la sentencia es una persona jurídica, deberá acreditar su existencia y representación legal, a través de certificación expedida por la Cámara de Comercio 
no mayor a 30 días y certificación bancaria en la cual deba realizarse el depósito
b. Beneficiarios menores de edad: Si el beneficiario de la sentencia es menor de edad, debe solicitarse a través de su representante, o apoderado por él constituido, para lo cual deberá aportar el registro 
civil de nacimiento del menor, en donde se constate tal calidad, o en su defecto acreditar la existencia de un curador debidamente designado por la autoridad judicial y si en el transcurso del proceso judicial 
o del trámite de la solicitud de pago, el beneficiario cumple la mayoría de edad, deberá aportarse la ratificación del poder existente, o nuevo poder

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Cuenta de cobro o Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. 
En los casos donde esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento Soporte en 
Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y según el prefijo de la 
Unidad que corresponda: USDE- Contabilidad, USFE- Fondos Especiales y TEUS- Tesorería). Nota: En caso de 
presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva
3. Decisión judicial que aprobó la conciliación
4. Constancia de ejecutoria decisión judicial
5. Copia del Acta del Comité de Conciliación en la cual fue discutido el asunto
6. Documento de Identidad de la persona que recibe el pago
7. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación de la persona que recibe el pago
8. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición  y en estado activa de la persona que recibe 
el pago
9. Resolución rectoral por la cual se autoriza el pago de una conciliación judicial o por la cual se reconoce y se 
ordena el pago de una transacción extra-judicial 
10. Certificado de Disponibilidad presupuestal
11. Registro Presupuestal

• Se genera la causación contable a través del 
documento "Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el 
documento "Causación de Obligaciones de la 
Vigencia" y la Orden de Pago
• Una vez recibida la resolución con todos sus 
soportes, la Unidad de Tesorería procede a realizar el 
pago al abogado si está facultado o directamente al 
convocante según sea el caso
• Se gira e imprime la TR y se paga la obligación
• Una vez realizado el pago, se deberá remitir copia de 
la transacción y sus respectivos soportes al Comité de 
Conciliación de la Universidad Surcolombiana para que 
se proceda a realizar análisis sobre la procedencia o 
improcedencia de Acción de Repetición

Rectoría
Secretaría General
Vicerrectorías: Vicerrectoría 
Administrativa
Oficinas: Oficina Asesora Jurídica y 
Oficina de Talento Humano
Unidades: Contabilidad, 
Presupuesto y Tesorería

PAGO DE CONCILIACIONES JUDICIALES
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7.2.

7.3.

8.

9.

Vigilado Mineducación
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de 
Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la 

Universidad Surcolombiana.

PAGO DE SENTENCIAS, COSTAS JUDICIALES Y AGENCIAS EN DERECHO CON DEPÓSITO JUDICIAL

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

REQUISITOS PARA LOS TIPOS DE CUENTAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

PAGO DE CONCILIACIONES JUDICIALES
Nota: En el caso de que el pago lo reciba el abogado, se debe anexar contrato de transacción 
suscrito entre este y el representante legal de la Universidad Surcolombiana, y copia del poder 
dirigido a la Universidad Surcolombiana, que tenga entre las facultades conferidas recibir y/o cobrar. 
En caso de fallecimiento del beneficiario de la conciliación, el pago se efectuará a los herederos, 
siempre que eleven la respectiva solicitud ante el Jefe de la Oficina Asesora Jurídica y alleguen los 
siguientes documentos:
- Copia auténtica del registro o acta de defunción del beneficiario
- Copia auténtica de la sentencia que acepta la partición efectuada en el respectivo proceso 
sucesoral, debidamente ejecutoriada; o de la escritura pública correspondiente
El trámite de las decisiones con ocasión a un proceso arbitral en el cual se haya sometido la 
Universidad, se deberá aportar los soportes que se exigen para la decisión judicial en sentencia, con 
la salvedad que se aporta en dicha oportunidad el laudo arbitral que debe estar en firme.

Tipos de beneficiarios:
a. Beneficiario persona jurídica: Si el beneficiario de la conciliación es una persona jurídica, deberá acreditar su existencia y representación legal, a través de certificación expedida por la Cámara de 
Comercio no mayor a 30 días y certificación bancaria en la cual deba realizarse el depósito
b. Beneficiarios menores de edad: Si el beneficiario de la conciliación es menor de edad, debe solicitarse a través de su representante, o apoderado por él constituido, para lo cual deberá aportar el registro 
civil de nacimiento del menor, en donde se constate tal calidad, o en su defecto acreditar la existencia de un curador debidamente designado por la autoridad judicial y si en el transcurso del proceso judicial 
o del trámite de la solicitud de pago, el beneficiario cumple la mayoría de edad, deberá aportarse la ratificación del poder existente, o nuevo poder

PAGO DE INCENTIVOS POR FONDOS ESPECIALES - DOCENTES DE PLANTA
1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Registro presupuestal
3. Certificado de disponibilidad presupuestal
4. Certificado de Cumplimiento Coordinador (especificando No. de vinculación,  actvidad que se 
desarrolla y horarios estipulados)
5. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los 
casos donde el docente no esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el 
Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 
vigente y según el prefijo de la Unidad que corresponda: USDE- Contabilidad, USFE- Fondos 
Especiales y TEUS- Tesorería). Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe 
anexar la factura afectada, su nota crédito y la factura nueva
6. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y 
contratistas)
7. Copia resolucion y/o modificacion (cuando aplique) especificando que el docente cumple con lo 
establecido Parágrafo 1, artículo 12 del acuerdo 055 del 2016
8. Certificado firmado del docente donde consta que NO supera el setenta por ciento (70%) de su 
asignación salarial anual, al reconocerse y ordenarse el incentivo económico a vincular. Si lo 
establece la Facultad se pueden apoyar con el reporte comparativo pago incentivo Vs tope incentivo 
que está habilitado en el Sistema Financiero Linix mediante código de reporte No 8500
9. Copia de la cédula
10. Copia del formato de liquidación de proyecto, cuando aplique, y según formato que aplique:
• AP-FIN-FO-05 LIQUIDACION DE PROYECTOS FONDOS ESPECIALES ACUERDO 055 de 2016
• AP-FIN-FO-16 LIQUIDACION DE PROYECTOS FONDOS ESPECIALES

• Se verifican los requisitos de la Factura Electrónica de Venta o 
del Documento Equivalente Electrónico
• Se genera la causación contable con las deducciones y 
descuentos si aplican, de conformidad con las normas legales 
vigentes y a través del documento "Causaciones y 
Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el documento 
"Causación de Obligaciones de la Vigencia" y la Orden de Pago
• Se gira e imprime la TRF y se paga la obligación

Coordinadores: Coordinador de 
cada proyecto
Facultades: Decanaturas
Unidades: Fondos Especiales y 
Tesorería

1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Sentencia Judicial
3. Constancia de ejecutoria decisión judicial
4. Número de cuenta bancaria de depósito judicial
5. Resolución rectoral por la cual se constituye un depósito judicial, a favor del demandante y cuya 
cuenta titular de depósito es la que corresponde al Juzgado o despacho de conocimiento
6. Certificado de Disponibilidad presupuestal CDP
7. Registro Presupuestal

• Se genera la causación contable a través del documento 
"Causaciones y Amortizaciones"
• Se genera la Obligación Presupuestal con el documento 
"Causación de Obligaciones de la Vigencia" y la Orden de Pago
• Una vez recibida la resolución con todos sus soportes, la 
Unidad de Tesorería procede a realizar el pago al abogado si 
está facultado o directamente al demandante según sea el caso
• Se gira e imprime la TR y se paga la obligación

Rectoría
Secretaría General
Vicerrectorías: Vicerrectoría 
Administrativa
Oficinas: Oficina Asesora Jurídica y 
Oficina de Talento Humano
Unidades: Contabilidad, 
Presupuesto y Tesorería

PAGO DE CONTRIBUCIONES RETENIDAS
1. Carta del tercero - proveedor, exponiendo los motivos de la solicitud del reintegro y la norma que lo 
ampara, el valor solicitado, el número de FEV, Documento Equivalente o Documento Soporte y 
concepto que se le retuvo, firmada por el Representante Legal de la persona jurídica o persona 
natural afectada con la retencion. Si corresponde a vigencias anteriores debe especificar "las 
retenciones que se están solicitando no han sido ni serán imputadas en las declaraciones de renta"
2. RUT no mayor a seis (6) meses de su fecha de generación (sólo proveedores, docentes y 
contratistas)
3. Copia del documento sujeto de la retención: Factura Electrónica de Venta o Documento 
Equivalente Electrónico o  Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a 
Facturar según AP-FIN-FO-36
4. Certificado de Existencia y Representación Legal de la persona jurídica solicitante, no mayor a 30 
días 
5. Certificación Bancaria no mayor a tres (3) meses de expedición y en estado activa

• Se verifica el cumplimiento de retención de las contribuciones: 
Estampilla Pro-Universidad Nacional y de Contribución del 5% 
Contrato de Obra, Retención en la Fuente, Rete IVA, Impuesto 
de Industria y Comercio, etc.
• Se genera Orden de Pago manual de las cuentas de retención
• Se gira e imprime la TR o TRF o TRG y se paga la obligación

Oficina: Talento Humano
Unidades: Recursos Físicos, 
Contabilidad, Fondos Especiales y 
Tesorería
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10.

REQUISITOS PARA LOS TIPOS DE CUENTAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

ACTUACIÓN POR CONTINGENCIAS GENERADAS POR INCONVENIENTES TECNOLÓGICOS
En caso de inconvenientes tecnológicos que impidan el cumplimiento del trámite de causación y pago de cuentas por medio del Sistema de Información de Cuentas por Pagar - SICPP, se deberá 
proceder de la siguiente forma:
1. Por el tiempo en que dure el inconveniente, se deberá tramitar la cuenta por medio físico con los requisitos pertinentes del tipo de cuenta y por los responsables que intervienen en las mismas.
2. Las cuentas tramitadas durante el inconveniente tecnológico deberán ser procesadas por medio del Sistema de Información de Cuentas por Pagar - SICPP, dentro de las 24 horas siguientes al 
momento en que se supere el inconveniente, de conformidad con los requisitos pertinentes del tipo de cuenta y por la unidad o dependencia responsable del proceso en que se presentó la 
contingencia, de acuerdo al presente documento de apoyo.

Vigilada Mineducación

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y 
su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.

CAUSACIÓN DE NÓMINAS (PLANTA, OCASIONALES, VISITANTES, CÁTEDRA) Y SEGURIDAD SOCIAL 
1. Autorización de pago del ordenador del gasto, según AP-FIN-FO-15
2. Factura Electrónica de Venta o Documento Equivalente Electrónico (ver anexos 1, 2 y 3. En los
casos donde no se esté obligado a presentar estos documentos se deberá presentar el Documento
Soporte en Adquisiciones Efectuadas a no Obligados a Facturar según AP-FIN-FO-36 vigente y
según el prefijo de la Unidad que corresponda: USDE- Contabilidad, USFE- Fondos Especiales y
TEUS- Tesorería). Nota: En caso de presentarse anulación de la factura se debe anexar la factura
afectada, su nota crédito y la factura nueva
3. Certificado de Cumplimiento de Actividades de Hora Cátedra (sólo para docentes catedráticos),
según AP-THU-FO-21
4. Certificado de Cumplimiento de Agenda Académica de los Docentes Ocasionales y Visitantes MT
Y TC, según AP-THU-FO-15
5. Certificado de trabajador independiente y/o Declaración Juramentada para Efectos Tributarios,
cuando aplique, presente en el formato AP-FIN-FO-47 Declaración Juramentada para la
Clasificación Tributaria de Personas Naturales
6. Registro Presupuestal
7. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
8. Planilla Integrada de Liquidación de Aportes (PILA)
9. Detallado de la nómina o archivo en Excel que detalle los beneficiarios del pago 
10. Contrato o acto administrativo

• Se verifica el borrador de la causación de la nómina o
del Documento Equivalente Electrónico
• Generar causación contable con los impuestos y
retenciones de conformidad con las normas legales
vigentes, obligación presupuestal y orden de pago
• Girar e imprimir la TR o TRF o TRG y pagar la
obligación

Vicerrectorías: Vicerrectoría
Académica y Vicerrectoría de
Investigación y Proyección Social
Oficina: Talento Humano
Unidades: Presupuesto, Tesorería y
Fondos Especiales
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OBSERVACIÓN:

EL CONTENIDO DE LA VERSIÓN 1.9 DEL «ANEXO TÉCNICO DE LA FACTURA ELECTRÓNICA DE 
VENTA» PARA LA GENERACIÓN, TRANSMISIÓN, VALIDACIÓN, EXPEDICIÓN Y RECEPCIÓN

APELLIDOS Y NOMBRE O RAZÓN SOCIAL Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN TRIBUTARIA - NIT, DEL 
FABRICANTE DEL SOFTWARE, EL NOMBRE DEL SOFTWARE Y EL PROVEEDOR TECNOLÓGICO SI 
LO TUVIERE

* Cuando las Facturas Electrónicas de Venta sean generadas por la "Facturación Gratuita DIAN", no es necesario tener en cuenta el cumplimiento de la totalidad de 
los requisitos mencionados anteriormente
- Las representaciones gráficas en formato digital o impreso de la FEV deberán contener como minimo los requisitos de los numerales del 1 al 5, del 8 al 13, 15, 16 y 
18, según el parágrafo 1 del artículo 35 de la resolución 165 de 2023
- Cuando se elaboren notas débito y notas crédito que se derivan de Ia factura electrónica de venta, las mismas se deben incluir de manera individual o acumulada 
según el caso, en el contenedor electrónico y cumplir con los requisitos establecidos en el artículo 36 de la resolución 165 de 2023, salvo en las representaciones 
gráficas las cuales no incluirán los requisitos 5, 8 y 16 de la resolución mencionada

REVISÓ:

EL CÓDIGO QR DE LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA, QUE CORRESPONDE AL INDICADO EN EL 
«ANEXO TÉCNICO DE FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA»

*DEBERÁ ENTREGARSE AL ADQUIRIENTE LA FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA EN EL 
FORMATO ELECTRÓNICO DE GENERACIÓN, JUNTO CON EL DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE 
VALIDACIÓN QUE CONTIENE EL VALOR: «DOCUMENTO VALIDADO POR LA DIAN»

N.A

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA O GENÉRICA QUE PERMITAN LA IDENTIFICACIÓN DE LOS BIENES 
VENDIDOS O SERVICIOS PRESTADOS

EL VALOR TOTAL DE LA VENTA DE BIENES O PRESTACIÓN DE SERVICIOS

LA FORMA DE PAGO, ESTABLECIENDO SI ES DE CONTADO O A CRÉDITO, EN ESTE ÚLTIMO 
CASO SE DEBE SEÑALAR EL PLAZO

EL MEDIO DE PAGO, REGISTRANDO SI SE TRATA DE EFECTIVO, TARJETA CRÉDITO, TARJETA 
DÉBITO O TRANSFERENCIA ELECTRÓNICA U OTRO MEDIO QUE APLIQUE. ESTE REQUISITO 
APLICA CUANDO LA FORMA DE PAGO ES DE CONTADO

INDICAR LA CALIDAD DE AGENTE RETENEDOR DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - IVA, DE 
AUTORRTENEDOR DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y COMPLEMENTARIOS, DE GRAN 
CONTRIBUYENTE Y/O DE CONTRIBUYENTE DEL IMPUESTO UNIFICADO BAJO EL RÉGIMEN 
SIMPLE DE TRIBUTACIÓN - SIMPLE, CUANDO CORRESPONDA

LA DISCRIMINACIÓN DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - IVA CON SU CORRESPONDIENTE 
TARIFA APLICABLE A LOS BIENES Y/O SERVICIOS QUE SE ENCUENTREN GRAVADOS

LA FIRMA DIGITAL DEL FACTURADOR ELECTRÓNICO DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES 
Y LA POLÍTICA DE FIRMA ESTABLECIDA POR LA DIAN, AL MOMENTO DE LA GENERACIÓN, PARA 
GARANTIZAR AUTENTICIDAD, INTEGRIDAD Y NO REPUDIO DE LA FACTURA ELECTRÓNICA DE 
VENTA

N.A

EL CÓDIGO ÚNICO DE FACTURA ELECTRÓNICA - CUFE

FECHA Y HORA DE EXPEDICIÓN

ANEXO No. 1 - CHECK LIST REQUISITOS F.E.V.

RESOLUCIÓN NÚMERO 165 DEL 01 DE NOVIEMBRE DE 2023
REQUISITOS DE LA FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA                                                                                                            

TÍTULO II - ARTÍCULO 11

No. DESCRIPCIÓN
CUMPLE

ESTAR DENOMINADA EXPRESAMENTE COMO FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA

DEBERÁ CONTENER: APELLIDOS Y NOMBRE O RAZÓN SOCIAL Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN 
TRIBUTARIA - NIT DEL VENDEDOR O DE QUIEN PRESTA EL SERVICIO

DEBERÁ CONTENER: APELLIDOS Y NOMBRE O RAZÓN SOCIAL Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN 
TRIBUTARIA - NIT DEL ADQUIRIENTE DE LOS BIENES O SERVICIOS

DEBERÁ LLEVAR UN NÚMERO QUE CORRESPONDA A UN SISTEMA DE NUMERACIÓN 
CONSECUTIVA DE FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA, INDICANDO EL PREFIJO COMPUESTO 
POR HASTA CUATRO (4) CARACTERES ALFANUMÉRICOS, CUANDO A ELLO HUBIERE LUGAR, 
NÚMERO CONSECUTIVO, FECHA Y VIGENCIA DE LA NUMERACIÓN AUTORIZADA POR LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCIÓN DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES - DIAN

FECHA Y HORA DE GENERACIÓN

CÓDIGO

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - 
SISTEMA SICPP

PÁGINA
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CÓDIGO

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - 
SISTEMA SICPP

PÁGINA

FECHA Y HORA DE EXPEDICIÓN

ANEXO No. 2 - CHECK LIST REQUISITOS COMUNES D.E.E.

RESOLUCIÓN NÚMERO 165 DEL 01 DE NOVIEMBRE DE 2023
REQUISITOS COMUNES DEL DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO                                                                                                            

TÍTULO III - ARTÍCULO 19

No. DESCRIPCIÓN
CUMPLE

ESTAR DENOMINADO UTILIZANDO LA EXPRESIÓN QUE IDENTIFIQUE EL DOCUMENTO, 
ADICIONANDO AL FINAL DE LA DENOMINACIÓN LA EXPRESIÓN "ELECTRÓNICO", EXCEPTO EN 
EL TIQUETE DE MÁQUINA REGISTRADORA CON SISTEMA P.O.S. EL CUAL SE DENOMINARÁ 
"DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO TIQUETE DE MÁQUINA REGISTRADORA CON 
SISTEMA P.O.S"

DEBERÁ CONTENER: APELLIDOS Y NOMBRE O RAZÓN SOCIAL Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN 
TRIBUTARIA - NIT DEL VENDEDOR O DE QUIEN PRESTA EL SERVICIO

LA DISCRIMINACIÓN DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - IVA CON SU CORRESPONDIENTE 
TARIFA APLICABLE A LOS BIENES Y/O SERVICIOS QUE SE ENCUENTREN GRAVADOS

DEBERÁ LLEVAR UN NÚMERO QUE CORRESPONDA A UN SISTEMA DE NUMERACIÓN 
CONSECUTIVA DETERMINADA POR EL SUJETO OBLIGADO. EN EL DOCUMENTO EQUIVALENTE 
ELECTRÓNICO TIQUETE DE MÁQUINA REGISTRADORA CON SISTEMA P.O.S., ADEMÁS SE DEBE 
INCLUIR EL NÚMERO, RANGO Y VIGENCIA AUTORIZADA POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
ESPECIAL DIRECCIÓN DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES - DIAN

FECHA Y HORA DE GENERACIÓN

EL CÓDIGO ÚNICO DE DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO - CUDE

EL CÓDIGO QR DE LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA, QUE CORRESPONDE AL INDICADO EN EL 
«ANEXO TÉCNICO DE DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO»

*DEBERÁ ENTREGARSE AL ADQUIRIENTE EL DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO EN EL 
FORMATO ELECTRÓNICO DE GENERACIÓN, JUNTO CON EL DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE 
VALIDACIÓN QUE CONTIENE EL VALOR: «DOCUMENTO VALIDADO POR LA DIAN»

N.A

EL VALOR TOTAL DE LA OPERACIÓN
INDICAR LA CALIDAD DE AGENTE RETENEDOR DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - IVA, DE 
AUTORRTENEDOR DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y COMPLEMENTARIOS, DE GRAN 
CONTRIBUYENTE Y/O DE CONTRIBUYENTE DEL IMPUESTO UNIFICADO BAJO EL RÉGIMEN 
SIMPLE DE TRIBUTACIÓN - SIMPLE, CUANDO CORRESPONDA

APELLIDOS Y NOMBRE O RAZÓN SOCIAL Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN TRIBUTARIA - NIT, 
DEL FABRICANTE DEL SOFTWARE Y EL NOMBRE DEL SOFTWARE

LA FIRMA DIGITAL DEL EMISOR DEL DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO DE ACUERDO 
CON LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLÍTICA DE FIRMA ESTABLECIDA POR LA DIAN

N.A

OBSERVACIÓN:

CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESPECÍFICOS SEÑALADOS EN LA RESOLUCIÓN 165 DE 2023, 
QUE APLICAN DE ACUERDO CON EL DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO QUE 
CORRESPONDA A LA OPERACIÓN QUE PRETENDE SER SOPORTADA

CUMPLIR CON LAS CONDICIONES TÉCNICAS Y TECNOLÓGICAS SEÑALADAS EN LA VERSIÓN 
1.0 DEL «ANEXO TÉCNICO DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO»

*Cuando los Documentos Equivalentes Electrónicos sean generados por la "Facturación Gratuita DIAN", no es necesario tener en cuenta el cumplimiento de la 
totalidad de los requisitos mencionados anteriormente
- Las representaciones gráficas en formato digital o impreso del DEE deberán contener como minimo los requisitos de los numerales del 1 al 5 y del 8 al 12 según 
el parágrafo 1 del artículo 35 de la resolución 165 de 2023
- Cuando se elaboren notas de ajuste del Documento Equivalente Electrónico, las mismas deberán cumplir con los requisitos establecidos en el artículo 22 de la 
resolución 165 de 2023

REVISÓ:
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CÓDIGO PÁGINA

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE CUENTAS - 
SISTEMA SICPP

ANEXO No. 3 - CHECK LIST REQUISITOS ESPECÍFICOS D.E.E.

RESOLUCIÓN NÚMERO 165 DEL 01 DE NOVIEMBRE DE 2023
REQUISITOS ESPECÍFICOS DEL DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO                                                                                                            

TÍTULO III - ARTÍCULO 20

No. DESCRIPCIÓN
CUMPLE

OBSERVACIÓN:

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA O GENÉRICA DE BIENES O SERVICIOS

DESCUENTOS SI LOS TUVIERE

FINANCIACIÓN SI LA TUVIERE

SUBSIDIOS SI LOS TUVIERE

OTROS CARGOS E INGRESOS ASOCIADOS SI LOS TUVIERE

REVISÓ:

MEDIO DE TRANSPORTE

Fecha máxima de implementación: 1 de noviembre según Resolución 000119 de 2024 - DIAN

DOCUMENTO EQUIVALENTE ELECTRÓNICO TIQUETE DE MÁQUINA REGISTRADORA CON SISTEMA P.O.S

Cuando los Documentos Equivalentes Electrónicos sean generados por la "Facturación Gratuita DIAN", no es necesario tener en cuenta el cumplimiento de la 
totalidad de los requisitos mencionados anteriormente
- Para el caso del documento equivalente electrónico tiquete de máquina registradora con sistema P.O.S. se deberá identificar con nombre o razón social y número de 
identificación al adquiriente, para aplicar como soporte de impuestos descontables en el impuesto sobre las ventas -IVA, costos y deducciones en el impuesto sobre 
Ia renta y complementarios, de igual forma, quien expida este documento equivalente lo podrá realizar independientemente del valor de Ia operación según el 
parágrafo del artículo 16 de la resolución 165 de 2023

DEBERÁ INDICAR CANTIDAD, UNIDAD DE MEDIDA, Y DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA Y CÓDIGOS 
QUE PERMITAN LA IDENTIFICACIÓN DE LOS BIENES VENDIDOS Y/O SERVICIOS PRESTADOS, 
UTILIZANDO CÓDIGOS QUE PERMITAN LA IDENTIFICACIÓN Y RELACIÓN DE LOS MISMOS

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DEL SERVICIO PRESTADO

MODO DE TRANSPORTE O TIPO DE OPERACIÓN

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL VEHÍCULO

TIQUETE DE TRANSPORTE DE PASAJEROS

EMPRESA DE TRANSPORTE A LA QUE SE ENCUENTRA AFILIADO EL VEHÍCULO
LUGAR DE ORIGEN Y LUGAR DE DESTINO

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA O GENÉRICA DEL BIEN Y/O PRESTACIÓN DEL SERVICIO

Fecha máxima de implementación: 1 de noviembre según Resolución 000119 de 2024 - DIAN

Fecha máxima de implementación: 1 de septiembre según Resolución 000008 de 2024 - DIAN

TIQUETE O BILLETE DE TRANSPORTE AÉREO DE PASAJEROS

SERVICIOS PÚBLICOS DOMICILIARIOS
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CÓDIGO PÁGINA

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO DE 
CUENTAS - SISTEMA SICPP

Nota  2:  En  caso  de  presentar  acuerdo  de  pago  con  alguna  de  las  entidades  anteriormente mencionadas, se 
deberá precisar el valor y el plazo previsto para el acuerdo de pago, con indicación del cumplimiento de esta obligación.

Nota  3:  En  el  evento  en  que  la  empresa  no  tenga  más  de  seis  (6)  meses  de constituida,  deberá acreditar los 
pagos a partir de la fecha de su constitución.

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE APORTES AL SISTEMA GENERAL DE 
SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES - PERSONA JURÍDICA 

ARTÍCULO 50 DE LA LEY 789 DE 2002

EL REPRESENTANTE LEGAL - REVISOR FISCAL O CONTADOR PÚBLICO
DE (NOMBRE DE LA EMPRESA)

CERTIFICAN:

Que (NOMBRE  DE  LA  EMPRESA)                                                con   NIT                               ,  ha cumplido  durante  los  
últimos  seis  (6)  meses  anteriores  a  la  fecha  de  entrega  de  la  presente certificación,   con   el   pago   oportuno   de   
los   aportes   sobre   nómina   de   sus   empleados, correspondientes  al  Sistema  de  Seguridad  Social  en  Salud,  
Pensiones,  Riesgos  Profesionales  y Aportes Parafiscales.

Declaro que   la empresa  se encuentra a paz y salvo con las Empresas Promotoras de Salud – EPS-, Fondos  de  
Pensiones,  Administradoras  de  Riesgos  Laborales  –  ARL-,  Cajas  de  Compensación Familiar,  Instituto  Colombiano  
de  Bienestar  Familiar  –  ICBF-,  salarios  del  personal  vinculado  y Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA-.

ANEXO No. 4 - CERTIFICADO CUMPLIMIENTO DE APORTES AL SGSS Y PARAFISCALES - PERSONA JURÍDICA

Dada en                        a los                        (    ) del mes de                        de                .

Nota 1: Para relacionar el pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social, se deberá tener en cuenta 
los plazos previstos en el Decreto 1406 de 1999 artículos 19 a 24 y Decreto 2236 de 1999. Asimismo, en el caso del pago 
correspondiente a los aportes parafiscales: CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR, ICBF y SENA, se deberá tener en 
cuenta los plazos dispuestos para tal efecto, en el Decreto 1464 de 2005.

_____________________________________
NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL
C. C.
REPRESENTANTE LEGAL
NIT EMPRESA

_____________________________________
NOMBRE REVISOR FISCAL O CONTADOR
C. C.
REVISOR FISCAL O CONTADOR PÚBLICO
T.P.  
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Nota 1: Para relacionar el pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social, se deberá tener en cuenta los 
plazos previstos en el Decreto 1406 de 1999 artículos 19 a 24 y Decreto 2236 de 1999. Asimismo, en el caso del pago 

correspondiente a los aportes parafiscales: CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR, ICBF y SENA, se deberá tener en cuenta 
los plazos dispuestos para tal efecto, en el Decreto 1464 de 2005.

Nota  2:  En  caso  de  presentar  acuerdo  de  pago  con  alguna  de  las  entidades  anteriormente mencionadas, se deberá 
precisar el valor y el plazo previsto para el acuerdo de pago, con indicación del cumplimiento de esta obligación.

Nota  3:  Si  la  persona  natural  tiene  empleados  vinculados  con  menos  de  seis  (6)  meses,  deberá acreditar los pagos a 
partir de la fecha de su contratación.

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GESTIÓN FINANCIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS

REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CAUSACIÓN Y PAGO 
DE CUENTAS - SISTEMA SICPP

CÓDIGO PÁGINA

ANEXO No. 5 - CERTIFICADO CUMPLIMIENTO DE APORTES AL SGSS Y PARAFISCALES - PERSONA NATURAL

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE APORTES AL SISTEMA GENERAL DE
 SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES - PERSONA NATURAL 

ARTÍCULO 50 DE LA LEY 789 DE 2002

EL SUSCRITO CONTADOR PÚBLICO
CERTIFICA:

Que  (NOMBRE  DE  LA  PERSONA NATURAL)                                        identificado (a) con C.C                             de 
acuerdo con lo señalado en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y con sujeción a las sanciones que para tal efecto establece el 

Código Penal en su artículo 442, declaro que se ha efectuado el pago por concepto de los aportes al Sistema de Seguridad 
Social (Salud, Pensión y  Riesgos Laborales) y de los aportes parafiscales (ICBF, SENA y CAJA DE COMPENSACION 

FAMILIAR) y el de sus empleados a cargo: SI ____   NO _____,  durante  los últimos seis (6) meses calendario legalmente 
exigibles a la fecha de entrega de la presente certificación.

Así  mismo  certifico  que  durante  el  periodo  cotizado,  el  Ingreso  Base  de  Cotización  –  IBC  -  se determinó conforme a 
lo estipulado en el Artículo 89 de Ley 2777 de 2022.

Dada en                        a los                        (    ) del mes de                        de                .

__________________________________                         
NOMBRE PERSONA NATURAL                                                                 
C. C.

Atentamente,

__________________________________                         
NOMBRE CONTADOR PÚBLICO                                                                 

C. C.
CONTADOR PÚBLICO

T.P.                                                                          


