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1. OBJETIVO:

Realizar el registro de los ingresos en el sistema administrativo y financiero de la Universidad por concepto de matriculas pregrado, postgrados,
derechos académicos, inscripciones, arrendamiento, estampilla, reintegros, recursos nacién y venta de servicios a través de los Fondos Especiales,
asi como el registro por la venta de productos agropecuarios procedentes de la granja experimental.

2. ALCANCE:

REGISTRO INGRESOS AUTOMATICOS: Inicia con la recepcion de los archivos planos enviados por los bancos, los cuales se cargan al
Sistema de Liquidacidn, luego se cargan al Sistema Financiero y termina con el archivo de los registros generados.

REGISTRO DE INGRESOS MANUALES: Inicia con la recepcibn de la documentacién soporte de los ingresos que no se cargaron
automaticamente y termina con el archivo de los registros generados.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe Oficina Financiera y de Recursos Fisicos, Jefe Oficina de Tesoreria, Coordinador de Fondos Especiales y Coordinador Grupo de Liguidacion de
Derechos Pecuniarios.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver Normograma

Vigilada Mineducacién
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5. DEFINICIONES:

Comprobante de Recaudo: Documento el cual permite al usuario realizar el pago con lectura del Cddigo de Barras en la Entidad Bancaria de forma
agil.

ICETEX: Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior.

Ingresos: Son los recursos recaudados diariamente por las entidades bancarias por los diferentes conceptos generados por la Institucién.

Ingresos Automaticos: Se denomina ingresos automaticos aquellos registros que suben directamente al Sistema de Liquidacién, Administrativo y
Financiero de la Universidad, importando la informacién de los archivos planos suministrados por las Entidades Bancarias.

Ingresos manuales: Se denomina ingresos manuales aquellos registros que como su nombre lo indica, son realizados manualmente por un usuario en
el Sistema Administrativo y Financiero de la Universidad.

Notas Ingresos y Ajustes: Es aquella nota contable mediante la cual se realiza un ingreso o un ajuste.

Ingreso por produccién comercial: Corresponde al recaudo del producto de las cosechas que se producen en la granja experimental de la
universidad.

Nota crédito contabilizacion de ingresos fondos especiales: Documento Contable codificado con el 311 para ingresar al Sistema Administrativo y
Financiero la ejecucion de los ingresos de las actividades presupuestadas.

PSE: Pagos seguros en linea a través de portales bancarios.

Auxiliar de Movimiento Diario de Ingresos: Es el reporte consolidado de todos los ingresos registrados en el Sistema Financiero.

SILSA: Sistema Integrado Liquidacion de servicios Académicos.

Transferencias (TR): Documento contable arrojado por el Sistema Administrativo y Financiero que registra las cuentas por pagar de la Institucién.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1 REGISTRO INGRESOS AUTOMATICOS
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Recibir y descargar | Se descarga del portal de los diferentes bancos, los archivos planos de |Auxiliar Administrativo |Archivos planos de los
los archivos planos los recaudos diarios. Tesoreria Bancos
Los archivos planos del ICETEX y los pagos por PSE se reciben por |Profesional de Apoyo|correo electrénico
correo electrénico Instltumor?aI. por la Oficina de Liquidacion de |y As_esorla Fondos Institucional de  archivos
Matriculas y Derechos Pecuniarios, se descargan y se guardan en la |Especiales lanos ICETEX 200S
1 carpeta del Banco, ICETEX y PSE correspondiente, identificandolos P y pag
por fecha. PSE
Nota: Cuando hay inconvenientes con la descarga de archivo plano Correo electronico
desde el portal del respectivo Banco, se envia correo electrénico y/o se Institucional de solucién a
realiza llamada a los mismos, solicitando solucién alguna. inconvenientes con los
archivos planos
Cargar los archivos | A través del Sistema Integrado Liquidacién de Servicios Académicos |Auxiliar AdministrativoReporte de resultados de
planos en el | se cargan los archivos planos de los recaudos diarios de las [Tesoreria registro de abonos del
Sistema Integrado | diferentes Entidades Bancarias, pagos por PSE e ICETEX y se Sistema Integrado
2 | Liquidacién de | imprime reporte de resultados de registro de abonos del Sistema de |Profesional de Apoyo ylLiquidacion de Servicios
servicios Liquidacion. IAsesoria Fondos/Académicos
Académicos Especia|es
Verificar el Proceso | Una vez cargado en el Sistema de Liquidacion los archivos planos de |Administrador TécnicoCorreo electronicos
automatico para la | los recaudos diarios por banco, el sistema Financiero mediante |del Sistema Financiero
generacion de | interface y manera automatica ejecuta los procesos correspondientes
cuentas de cobro | a la generacién de las cuentas de cobro individual por estudiante |Administrador
individual y | como su respectiva causacion contable y al siguiente dia el |Funcional del Sistema
3 causacion contable Administrador Técnico del Sistema Financiero verifica que el proceso |Financiero
haya sido exitoso.
Nota: Cuando el proceso automatico no se realiza de manera exitoso,
el Administrador Técnico del Sistema Financiero ejecuta este proceso
de manera manual, previo aviso al Administrador Funcional y a la
Oficina de Tesoreria

Vigilada Mineducacién
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El Administrador Funcional del Sistema Financiero verifica que las
cuentas de cobro individual y las causaciones contables fueron
adicionadas al Sistema Financiero como resultado del proceso de
interface entre los dos sistemas, determinando que la informacion sea
la misma.

Nota: Cuando la informacion entre los dos sistemas no es la misma, el
Administrador Funcional del Sistema Financiero procede analizar las
posibles situaciones que generaron la diferencia para informar a la
Oficina de Liquidacion y Derechos Pecuniarios, o la Oficina de
Contabilidad, o la Oficina de Tesoreria o al Administrador Técnico del
Sistema Financiero para que efectlen los correctivos pertinentes.

Cargar los archivos
planos en el
Sistema
Administrativo
Financiero

y

Al dia siguiente de haber cargado los archivos planos en el sistema de
Liquidacién y de que se haya efectuado la interface exitosamente, se
procede a cargar los archivos planos (Bancos, PSE e ICETEX) en el
Sistema Administrativo y Financiero, se contabiliza y se imprimen las
notas de recaudo verificando que todos los registros hayan sido
cargados correcta y completamente.

Nota: Cuando los archivos planos de los Bancos presenten
inconvenientes al cargue en el Sistema de Liquidacién y Sistema
Administrativo y Financiero, ya sea porque la factura contenida en el
archivo genera saldo negativo porque los ajustes o reliquidacion
realizados a los Comprobantes de Recaudo no han afectado el
Sistema Financiero o porque el Comprobante de Recaudo viene
duplicado en el mismo archivo plano debido a que el estudiante
realiz6 varios pagos con el mismo comprobante. Ante la anterior
situacién, surge la necesidad de corregir el archivo plano en la linea
en la cual se encuentra el Comprobante de Recaudo erréneo y por lo
tanto no deja cargar el archivo completo.

Para realizar la correccion se envia el archivo plano mediante correo
electrénico al Administrador Funcional del Sistema Administrativo y
Financiero, con visto bueno de la tesorera, el cual lo remite al
Administrador Técnico del Sistema Administrativo y Financiero del
CTIC, para ser corregido. Seguidamente esta dependencia lo

Auxiliar  Administrativo,

Tesoreria

Profesional de Apoyo y
Asesoria Fondos

Especiales
Administrador Técnico
v Funcional del
Sistema Administrativo
iy Financiero.

Tesorero.

Nota de recaudo
Sistema Financiero

Correo electrénicos

/Acta del caso presentado.

Vigilada Mineducacién
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devuelve a la Oficina de Tesoreria para ser cargado nuevamente en
los Sistemas.

Se realizaran actas mensuales, donde se deje constancia de las
diferentes situaciones presentadas en el cargue de los archivos
planos, con autorizacién de la tesorera.

Cuando el archivo plano presenta error y el inconveniente es del
Banco; ya sea porque viene mal estructurado o por cualquier otra
situacién, el Banco es el que debe subsanar el error y enviar
nuevamente los archivos planos corregidos.

Generar las cuentas| Mediante reporte 190B se obtienen las fechas para generar las |Auxiliar Administrativolarchivos planos de los

de cobro de los| cuentas de cobro de los Comprobantes de Recaudo que no causaron [Tesoreria Bancos
Comprobantes de| autométicamente el dia anterior en el proceso de Interface entre los
Recaudo que no| dos sistemas, ya sea porque la fecha es muy antigua o porque el [Profesional de Apoyo y
causaron proceso automéatico no fue exitoso; una vez realizada esta consulta se |Asesoria Fondos
automaticamente. ingresa al médulo de cartera del Sistema Financiero para generar las |Especiales
5 respectivas cuentas de cobro.
IAdministrador
NOTA: Se aclara que si al cargar el archivo plano al Sistema |Funcional Sistema
Financiero, presenta error en algunos Comprobantes de Recaudo por |Administrativo Y

falta de cuenta de cobro, el Auxiliar Administrativo de Tesoreria |Financiero
procede a generarlas, pero si el sistema no lo permite, el
procedimiento lo debe realizar el Administrador Funcional del Sistema
Administrativo y Financiero.

Revision y firma de| Se efectla revision de la contabilizacién del recaudo automatico en el HJefe Oficina deNota de recaudo Sistema
notas de recaudo. Sistema Financiero, y se procede a la firma de los mismos. Tesoreria Financiero

Coordinador de Fondos|Correo electrénico

Nota: En caso de que surja alguna inconsistencia en la .
Especiales

contabilizacion se procede a informar mediante correo electrénico a
6 la Oficina de Liquidacion y Derechos Pecuniarios o al Administrador
Funcional del Sistema Financiero para solucionar la situacion.

- o ~ |Reporte de errores en la
Auxiliar - Administrativolcontabilizacion

Tesoreria

Profesional de Apoyo v
Asesoria Fondos
Especiales

Vigilada Mineducacién
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Coordinadora Grupo de
Liquidacion de
Derechos Pecuniarios
IAdministrador
Funcional Sistema
Financiero
Recibir, organizar y| En la oficina de Tesoreria se reciben de los diferentes bancos los (Auxiliar AdministrativoNota de recaudo, con
adjuntar soporte| soportes de los recaudos diarios, se clasifica por fecha y banco y se [Tesoreria soporte documento
documento recaudo| adjunta a la nota de recaudo de las cuentas bancarias diferentes de recaudo Banco.
7 del Banco las Facultades, una vez que estas se envian a la Oficina de Fondos [Profesional de Apoyo
Especiales para su clasificacién por fecha, facultad verificando que y Asesoria Fondos
corresponda con el reporte 3426 del Sistema Financiero (Tercero, |[Especiales
Cuenta, N° documento recaudo, valor) y se adjunta a la nota de
recaudo correspondiente.
Verificar, consolidar y| La oficina de Tesoreria y la oficina de Fondos Especiales imprimen el Auxiliar - AdministrativoCarpetas ~archivo
archivar los ingresos| reporte Movimiento de Ingresos y Egresos del Sistema Financiero, [Tesoreria movimiento diario de
8 diarios. verifican que se encuentren todos los registros relacionados en este INgresos.
reporte, se organizan y encarpetan. Profesional de Apoyo y
Asesoria Fondos
Especiales
Enviar archivo al La oficina de Tesoreria y la oficina de Fondos Especiales envian Hefe oficina de|Oficio semanal de envi6 del
Oficina de| mediante oficio semanalmente a la oficina de Contabilidad, las [Tesoreria archivo.
Contabilidad carpetas archivo movimiento diario de ingresos y egresos,
correspondiente a la semana anterior. Coordinador de Fondos
Especiales
9 . o
Auxiliar  Administrativo
Tesoreria
Profesional de Apoyo v
Asesoria Fondos
Especiales

Vigilada Mineducacién
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6.2 PAGOS REALIZADOS A TRAVES DE PSE
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Generar archivos planos | A través de la pestafia ARCHIVOS PLANOS — Generador PSE | Apoyo al Grupo de | Archivo plano
que contiene los | del aplicativo de Liquidacion se generan los respectivos archivos | Liquidacion
1 | comprobantes de recaudo | planos por cada una de las Cuentas Bancarias inscritas para esta
generados en el aplicativo | modalidad de pago.
de Liguidacion.
Descargar los archivos | Se graban los archivos planos previamente generados en una | Apoyo al Grupo de | Carpeta con archivos
2 | planos generados carpeta disponible en el equipo de computo asignado al | Liquidacion planos
responsable del procedimiento.
Cargar o registrar de los | Ingresar al modulo administrativo del pagina web del PSE y | Apoyo al Grupo de | Registros en el PSE
3 archivos planos | cargue de cada uno de los archivos generados por Cuenta | Liquidacion
generados en la pagina | Bancaria.
web del PSE
Consultar  los pagos | A través de la pagina web del PSE se ingresa a la pestafia | Apoyo al Grupo de | Archivos generados
efectuados ingresando a | CONSULTA, opcién TRANSACCIONES, se digita el rango de | Liquidacion
la pagina web del PSE fechas y se da click en CONSULTAR con el fin de verificar si se
realizaron pagos.
Si hay pagos realizados se ingresa a la pestafia CONSULTA
4 opcion REPORTE DE TRANSACCIONES, se marcan los campos
requeridos y se digita el rango de fechas para descargar el
archivo en Excel.
Después de generado el archivo en Excel se ingresa a la pestafia
CONSULTA, opcién REPORTE DE FACTURAS, se selecciona la
Cuenta Bancaria, se digita el rango de fechas para generar el
archivo plano.
Verificar los datos entre | Se verifica toda la informacion (NUmero de identificacion, namero | Apoyo al Grupo de
5 | los archivos descargados de referencia, valor pagado) Liquidacion
del PSE y la informacién
del aplicativo de
Liguidacién.

Vigilada Mineducacién
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Enviar los archivos a las A través de correo electronico se envian los archivos generados | Apoyo al Grupo de | Correo  electronico
6 | oficinas de Tesoreria y del PS_E a ,Ias_ oficinas_ de Te_sorer_ia y Contabilidad, para el | Liquidacion con archivos
Contabilidad respectivo trdmite en el sistema financiero. adjuntos
6.3 REGISTRO INGRESOS MANUALES
N©° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Descargar reporte del | Se revisa diariamente los portales bancarios, y se identifica cuales | Auxiliar Nota Crédito
Banco de los recaudos | son los recaudos que terceros realizaron mediante Transferencia | Administrativo
realizados mediante | Electronica a las cuentas bancarias de la Universidad; para | Tesoreria
1. Transferencia Electronica | realizar el ingreso se solicita a las Entidades Bancarias y a las
diferentes dependencias la informacién correspondiente. Profesional de
Apoyo y Asesoria
Fondos Especiales
Recepcionar los soportes | Se recibe la documentacion para realizar el ingreso de los | Auxiliar Comprobantes  de
de las Transferencias | recaudos que no han sido cargados automéaticamente al Sistema | Administrativo Recaudo
Electrénicas Administrativo y Financiero. Estos documentos son suministrados | Tesoreria
por: Pagos electronicos
Profesional de
e EI Coordinador o Asistente Administrativo de los proyectos | Apoyo y Asesoria | Conciliaciones
2. desarrollados por las Facultades (Comprobantes de Recaudo) | Fondos Especiales Bancarias
e Contador (Conciliaciones bancarias — Resolucién proveniente
de la DIAN por Devolucién IVA) Resolucion
e Traslados interbancarios de las cuentas de Facultades a las proveniente de la
cuentas de Tesoreria. DIAN por Devolucion
e Entidades Externas. IVA
Contabilizar los ingresos | Se contabiliza mediante Nota Crédito en el Sistema Administrativo | Auxiliar Notas Crédito con
en el Sistema | ¥ Financiero los recaudos que no han sido cargados | Administrativo su respectiva firma.
Administrativo y Financiero | automaticamente, se revisan y se firma, los cuales son: Tesoreria
3. e Registros de ingresos de archivos planos de los bancos que no
cargaron automaticamente al Sistema Administrativo Yy | Profesional de
Financiero. Apoyo y Asesoria

Fondos Especiales

Vigilada Mineducacién
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Transferencias y consignaciones en linea que efectdan los
clientes sin el respectivo Comprobante de Recaudo generado
por el Grupo de Liquidacion de Matriculas y Derechos
Pecuniarios.

e Ingresos reflejados en las conciliaciones y que no habian sido
identificados oportunamente.

e Transferencias (TR) internas entre los Fondos Especiales y la
Universidad.

e Rendimientos Financieros.

e Estampilla, Ministerio de Educacion Nacional y diferentes
Convenios.

e Licencias de Maternidad, incapacidades y pagos de siniestros.

Revisar y firmar la Nota | Se revisa y se firma la Nota Crédito generada por el Sistema | Jefe  Oficina  de | Notas Crédito con
Crédito Administrativo y Financiero. Tesoreria. su respectiva firma.

Coordinador de
Fondos Especiales.

Archivar Nota crédito Se archiva la Nota crédito del ingreso firmada en la carpeta de | Auxiliar Nota Crédito
Movimiento Diario de Ingresos y Egresos. Administrativo

Tesoreria

Profesional de
Apoyo y Asesoria
Fondos Especiales

Vigilada Mineducacién
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6.4 REGISTRO INGRESOS MANUALES DESCUENTOS POR NOMINA
N©° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar los ingresos | Se recibe via e-mail del Area de Talento Humano el reporte 164 | Apoyo al Grupo de | Reporte 164
por concepto de | MOVIMIENTOS DE DOCUMENTOS REFERENCIA del | Liquidacion. MOVIMIENTOS
descuentos por némina Sistema Financiero, para ingresar los descuentos por némina DE
otorgados a los empleados de la Universidad Surcolombiana, DOCUMENTOS
1 personal de planta, trabajadores oficiales, docentes REFERENCIA del
: ocasionales, docentes catedréaticos, y contratos de prestacion Sistema
de servicios que han solicitado descuentos por némina por Financiero.
servicios académicos; recaudos que no han subido
automaticamente al Sistema Integrado de Liquidacion de
Servicios Académicos.
Registrar la informacion Se ingresa, se registra mensualmente en el médulo de Pagos | Apoyo al Grupo de | Abono en el
Tesoreria del Sistema Integrado de Liquidacion de Servicios | Liquidacion moédulo de Pagos
Académicos el valor descontado a cada funcionario durante el de Tesoreria del
2. mes. Sistema Integrado
de Liquidacion de
Se verifica que se hayan descontado los valores autorizados servicios
por el Area de Talento Humano. Académicos
Enviar la relacion para Se informa a las oficinas de Tesoreria y Fondos Especiales, de | Apoyo al Grupo de | Archivo en Excel
aplicacion de descuentos. la relacion de los Comprobantes de Recaudo a que se deben | Liquidacion. con relacion de
3. cargar los descuentos aplicados, para que sean registrados en el descuentos.
Sistema Financiero y abonados al saldo en cuentas por cobrar
de cada obligacion.
Realizar ingreso por El Area de Personal radica en la Oficina de Tesoreria la | Auxiliar Administrativo | Nota crédito
descuento de némina para | documentacion de los funcionarios y contratistas que solicitan | Tesoreria
4. | pago de matricula dgsc_uento por némina para pago de matricula, una vez girada la
: noémina se realiza el ingreso de manera mensual. Profesional de Apoyo
y Asesoria Fondos
Especiales

Vigilada Mineducacién
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6.5 REGISTRO INGRESOS MANUALES POR GIROS ICETEX
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Descargar las | Se descarga y se imprime resolucion a través de | Coordinador Convenio | Creacién de
resoluciones  publicadas | www.icetex.gov.co donde este relaciona: N° Resolucion, fecha | ICETEX. resolucion en el
en la pagina web del | de giro, beneficiarios, y valores girados respectivamente; con Sistema Integrado
1. | ICETEX y creacién de la | esta informacion se procede a crear la resolucion en el Sistema de Liquidacion de
resolucion en el aplicativo | Integrado de Liquidacion de Servicios Académicos (SILSA) servicios
SILSA para continuar con el registro de ingresos. Académicos
(SILSA)
Registrar de la | Se confirma el valor girado por el ICETEX con el valor de | Coordinador Convenio | Registro del abono
informacion y generacion | matricula que registra en el Sistema Integrado de Liquidacion | ICETEX. en el modulo de
de archivo plano de Servicios Académicos (SILSA), si estos valores no Pagos de
coinciden se procederd a realizar el ajuste necesario en la Tesoreria del
factura para iniciar el proceso de ingreso. Sistema Integrado
2 de Liquidacion de
) Se registra en el médulo de Pagos Tesoreria del Sistema servicios
Integrado de Liquidacién de Servicios Académicos (SILSA) el Académicos
valor girado por ICETEX y una vez registrado el nimero total (SILSA)
de estudiantes relacionados en la resolucion ICETEX se crea
en este mismo moédulo el archivo plano para el envio a la
oficina de Tesoreria.
Enviar de archivos planos | S€ envia a la oficina de Tesoreria mediante via electronica, la | Coordinador Convenio | Correo electronico
y resolucién a la Oficina | resolucion con su respectivo archivo plano para que se registre | ICETEX. del Coordinador de
3. | de Tesoreria en el sistema financiero LINIX. convenio ICETEX.
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7. OBSERVACIONES:

A Los ingresos se registran de manera cronolégica.

A Todo ingreso debe realizarse con un documento fuente o con una informacion verificada, salvo aquellos valores pendiente por identificar.

A Los ingresos registrados deben estar acorde al concepto y a la cuenta asociada a la factura.

A Cada nota debe contener sus respectivos soportes (Comprobantes de Recaudo, reportes detallado y resumido, cuentas de cobro, reportes
bancarios, etc.).

A El Reporte del Movimiento Diario de Ingresos y Egresos debe ser archivado de manera cronolégica con todos sus soportes y ser remitido a la
Oficina de Contabilidad semanalmente. Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad, verificar el contenido y nimero de carpetas
entregadas por la oficina de Tesoreria y Fondos Especiales.

A Las carpetas que se archivan deben ir marcadas con el dia correspondiente y el nimero de carpeta a la que corresponde.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION \ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos

02 Resoluciéon 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos

03 Formato CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos

04 Formato EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualizacién documentos

05 Formato EV-CAL-FO-17 Febrero 01 de 2013 Actualizacién documentos

06 Formato EV-CAL-FO-17 Junio 17 de 2013 Actualizacién documentos

07 Formato EV-CAL-FO-17 Septiembre 24 de 2014 Actualizacién documentos

08 Formato EV-CAL-FO-17 Febrero 16 de 2015 Actualizacién documentos

09 Formato EV-CAL-FO-17 Junio 20 de 2016 Actualizacién documentos

10 Formato EV-CAL-FO-17 Febrero 14 de 2018 Actualizacién documentos
ELABORO REVISO APROBO

LIDER PROCESO GESTION FINANCIERA Y EQUIPO DE MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA CARLOS ALBERTO GALINDO REYES

TRABAJO Asesora de Calidad Coordinador SGC
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