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Con el objetivo de prestar un mejor servicio a nuestros clientes, tanto internos 
como externos, la Oficina Financiera y de Recursos Físicos, ha diseñado el 
presente manual, para que las partes interesadas que intervienen en el proceso de 
causación y pago de cuentas de los bienes, servicio y obra, prestados a nuestra 
Institución, tengan presente al momento de iniciar el proceso los siguientes 
requisitos y lineamientos que se deben tener en cuenta  para el envío de la 
documentación y las herramientas y medios que se están utilizando para llevar a 
cabo dicho proceso.  
 
Con el fin de iniciar la ejecución presupuestal, el Ordenador del Gasto solicita a la 
Unidad de Fondos Especiales y/o Presupuesto, el Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal (CDP) que garantiza la existencia de apropiación presupuestal 
disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos con cargo al 
presupuesto de la respectiva vigencia; luego de adquirir el compromiso mediante 
acto administrativo, orden administrativa o contrato suscritos (firmados) y con los 
respectivos soportes en PDF, se emite el Registro Presupuestal (RP). (Acuerdo 
036 de 2011 y 2016).  
 

A continuación, se describe el trámite para las cuentas y nóminas: 

 

FASE No. 1 

 

1. Se radican a la Unidad de contabilidad, Fondos Especiales o Recursos 

Físicos según sea el caso, los siguientes documentos desde el correo 

electrónico del ordenador del gasto (Dependencia donde se origina la 

obligación): 

 

❖ Factura Electrónica de Venta (Previamente aceptada por la parte interesada 

del proceso). Ver Resolución No.00042 (05 de Mayo de 2021) Art 11 DIAN. 

❖ RUT ACTUALIZADO 

❖ AP-FIN-FO-36 Documento soporte en efectuadas a no obligados a facturar   

❖ Pago al sistema de seguridad social integral y parafiscales correspondiente 

al periodo objeto de cobro. 

❖ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.) 

❖ Registro Presupuestal (R.P) 

❖ Autorización del pago por parte del ordenador del gasto 

❖ Acta de recibo (supervisor) 
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❖ Certificación bancaria. 

❖ Certificación Autorización de Pago para el caso de las nóminas (Planta, 

Ocasionales, Catedráticos, Prestación de Servicios, Monitores, entre otras),  que 

llegan a la Unidad de Presupuesto 

❖ Los requisitos anteriores y los complementarias con los establecidas en el 

procedimiento AP-FIN –DA-03 “TRAMITE PARA PAGO DE CUENTAS”   

 

OBSERVACIONES: 

 

• Todos los documentos anteriores deben de estar consolidado en un solo archivo 
de PDF  

• Si los documentos descritos anteriormente, no se reciben desde el correo 
electrónico del ordenador del gasto, se entenderá que no ha sido autorizado 
dicho trámite.   

• Los demás documentos se conservan en original por parte de la dependencia 
para una vez se vuelva a la normalidad; se entreguen a la unidad de 
contabilidad, fondos especiales y/o recursos físicos.  

 

 

FASE No. 2 

 

 

2. Las Unidades de contabilidad, fondos especiales, recursos físicos y/o 

Presupuesto revisa, y elabora los siguientes documentos: 

 

✓ Nota de causación y amortización 

✓ Nota de causación de la obligación de la vigencia 

✓ Nota de ingreso al almacén (solo aplica recursos físicos) 

✓ Orden de pago 

 

Todos los anteriores documentos son generados en formato PDF y  son remitidos 

a la unidad correo de presupuesto (presupuesto@usco.edu.co), y/o fondos 

especiales (fondosespeciales@usco.edu.co),  debidamente firmados y 
autorizados. 
 

 

 

 

mailto:fondosespeciales@usco.edu.co
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FASE No. 3 

 

3. Las Unidades de presupuesto y fondos especiales revisan la siguiente 

documentación: 

 

✓ Todos los anteriores documentos electrónicos en formato PDF, enviados 

desde la Unidad de Contabilidad exclusivamente del correo electrónico: 

(contabilidad@usco.edu.co).  

 

 

✓ Obligación presupuestal que automáticamente ha generado la causación 

contable. 

 

✓ Si no se generó las obligaciones presupuestales automáticamente, se 

elabora por parte de la unidad de presupuesto y/o fondos especiales. 

 

EN EL CASO DE LAS NÓMINAS; Todos los documentos deben llegar a la Unidad 

de Presupuesto en un mismo correo. La oficina de Talento Humano, deberá 

compilar en PDF todos los documentos soportes y RPS y la autorización del 

ordenador del gasto en un solo correo y posteriormente enviarlo al correo 

electrónico institucional de la Unidad de Presupuesto a nombre del jefe de 

presupuesto.  

  

❖ Todos los documentos generados y aprobados por los responsables, son 

remitidos a la Unidad de Tesorería (desde el correo: 

presupuesto@usco.edu.co, debidamente firmado y autorizado por el jefe de 

presupuesto), se remiten al correo: tesoreria@usco.edu.co, a nombre de la 

unidad de tesorería.   

 

❖ La Unidad de Presupuesto dispone de tres días hábiles, a partir del recibido 

completo de la información, para revisar y realizar los procedimientos 

propios de esta Unidad.  
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FASE No. 4 

 

La Unidad de tesorería realiza las siguientes actividades, complementarias con 

las establecidas en el procedimiento AP-FIN-PR-01 “TRAMITE FINANCIERO 

PARA PAGO DE CUENTAS”   

 

✔ Revisión de los documentos anexos para realizar el pago de la obligación.  

  

✔ Elige la cuenta bancaria para proceder al pago, dependiendo del rubro de la 
obligación.  

  

✔ Realiza el pago de la cuenta por pagar en el portal bancario y se gira en el 
sistema financiero linix.   

  

✔ Se genera el comprobante de pago en PDF y se incorpora a los documentos de 
la Fase 1, 2 y 3. Las órdenes de pago no presupuestales deben venir 
autorizadas.  

  

✔ Las cuentas por pagar deben traer el PAC  

 

 

OBSERVACIONES: 

✓ Cuando por caso fortuito o fuerza mayor, no se puedan ejecutar los 
procedimientos conforme están establecidos, se podrán realizar a través del 
trabajo en casa y/o remoto por cada Unidad y adoptar las medidas 
necesarias para su ejecución.  
 

✓ Las cuentas por pagar de bienes y servicios de la Universidad 
Surcolombiana, deben llevar anexos soportes contables, los cuales son los 
documentos que sirven de base para registrar las operaciones financieras 
de la institución y que justifica y acredita la ejecución, contabilización y pago 
de la misma. Así mismo teniendo en cuenta que los soportes contables que 
se reflejan en la contabilidad de la Institución, deben conservarse durante 
20 años (Ley 594 de 2000, Ley 962 de 2005, Acuerdo 004 de 2013, Decreto 
1080 de 2015).  
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✓ La Unidad de Tesorería dispone hasta tres días hábiles, a partir del recibido 
completo de la información, para revisar y realizar los procedimientos 
propios de esta Unidad.  
 

✓ Por lo anterior una vez termine la situación que ocasionó el trabajo en casa 
y/o remoto, los documentos mencionados anteriormente serán enviados por 
los ordenadores del gasto en forma física en original o copia.  
 

 
✓ La Autorización de pago   del ordenador del gasto debe ser   autorizada con 

firma   original, (en el caso que el ordenador del gasto no labore   en la 
Universidad Surcolombiana, cuando termine la situación que genero el 
trabajo en casa, será válido el correo institucional personal, enviado en su 
momento o la autorización de pago con firma escaneada), para anexarse a 
cada cuenta por pagar, con el fin de que cada operación quede 
debidamente soportada. 

 

FINAL DEL PROCESO 

 

 

 

 

 
Proyecto: 

 

María Claudia Polania Gutiérrez – Jefe Unidad de Presupuesto. 

Carlos Alberto Álvarez Ortiz – Jefe Unidad de Contabilidad. 

Nencer Cárdenas Cediel – Jefe Unidad de Recursos Físicos 

Teresa Dussan Calderón – Jefe Unidad de Tesorería 

Libia Ines Puentes Lozano – Jefe Unidad de Fondos Especiales. 

 

Revisó: 

 

Estanislao Rojas Barrera – Profesional de Asesoría y Apoyo 

 

 

 

(ORIGINAL FIRMADO) 

 

DIANA PATRICIA PEREZ CASTAÑEDA 

Jefe Oficina Financiera y de Recursos Físicos 
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                                             Requisitos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 NO 

 

 

 

 

                                                                              SI 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   

Recepción cuentas por 

pagar bienes y servicios 

❖ Factura de venta - cuenta de cobro 

❖ RUT ACTUALIZADO 

❖ Pago de seguridad social 

❖ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.) 

❖ Registro Presupuestal (R.P) 

❖ Autorización del pago por parte del ordenador del gasto 

❖ Nota de causación de obligación de la vigencia 

❖ Acta de recibo (supervisor) 

❖ Certificación bancaria. 

 

Enviar documentación en formato PDF a los correos de las  

Unidades de Contabilidad (contabilidad@usco.edu.co ) 

Recursos Físicos (almacen@usco.edu.co)  y  

Fondos Especiales (fondosespeciales@usco.edu.co) según  

Sea el caso. 

Cumple 

requisitos 

mailto:contabilidad@usco.edu.co
mailto:almacen@usco.edu.co
mailto:fondosespeciales@usco.edu.co
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                                                                             Unidad de Contabilidad y/o                                                                           

Recursos Físicos   

 

 

 

 

                                                                                   

 

Unidad de Presupuesto 

 

 

 

 

 

                                                                               Unidad de Tesorería 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Proyecto: Estanislao Rojas Barrera –Ingeniero Industrial UdeA 

                 Profesional de Asesoría y Apoyo 

• Genera nota de causación y amortización 

• Genera nota de ingreso al almacén (solo aplica recursos físicos) 

• Genera Orden de pago 

• Revisión documentación recibida desde la Unidad de  

Contabilidad (contabilidad@usco.edu.co) 

• Generar obligaciones presupuestales. 

• Revisión documentación recibida desde la Unidad de  

Prespuesto (presuesto@usco.edu.co) 

Escoger cuenta bancaria de acuerdo al rubro presupuestal 

• Realizar transferencia electrónica en  los portales 

Bancarios y sistema financiero LINIX. 

• Genera documentos de las transferencias bancarias en formato PDF para 

posteriormente ser archivados en el movimiento diario de ingreso y egresos 

 

FIN DEL 

PROCESO 

mailto:contabilidad@usco.edu.co
mailto:presuesto@usco.edu.co
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