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1. OBJETivo

Establecer las actividades necesarias para efectuar el pago de las obligaciones adquiridas por la IES CINOC, en el cumplimiento de la misión institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepción de documentos soportes para el pago de la obligación e involucra las actividades correspondientes a liquidación, relación de descuentos, consignación o elaboración de cheque, hasta la entrega a satisfacción del pago correspondiente y archivo de los comprobantes de egreso con sus respectivos soportes.
3. DEFINICIONES

NÓMINA: Relación ordenada de funcionarios donde se indica lo devengado menos lo deducido para establecer el pago definitivo.

CONTRATO: Es el que celebra la entidad estatal con una persona natural o jurídica para desarrollar las actividades que le fueron encomendadas. Estos contratos pueden ser para la adquisición de bienes o la prestación de servicios; estos no generan relación laboral y se celebrarán por el término estrictamente necesario.

RESOLUCIÒN: Documento emitido por Rectoría, donde ordena el pago para la adquisición de bienes o servicios institucionales, reintegros o devolución de dinero a socios de valor.

COMPROBANTE DE EGRESO: Documento soporte que determina el pago de una obligación contraída institucionalmente.
4. Condiciones generales

Para efectuar el pago a proveedores se requiere, el original de la factura o documento equivalente, pago de aportes al sistema de seguridad social integral por parre del proveedor y certificación de cumplimiento en caso de contrato por parte del supervisor.

Para el pago de remuneraciones laborales, se requiere la liquidación de nómina por parte del funcionario encargado de talento Humano; en caso de prima de servicios, se requiere acto administrativo (Resolución de Rectoría). 

En caso de prima de vacaciones, se requiere acto administrativo (Resolución de Rectoría).

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1
	Verifica las novedades de nomina mensualmente para ser registradas en la nomina.   
	Profesional Universitario 219-01 con funciones de Jefe de Talento Humano.
	Novedades de nómina
Liquidaciones de nómina

	2
	Recibe la nómina para pago de funcionarios, aportes al sistema de seguridad social integral, aportes parafiscales, prestaciones sociales, descuentos de nomina entre otros.
	Auxiliar Administrativo código 407-03 con funciones de pagador.
	Planilla de liquidación de aportes al sistema de seguridad social integral y parafiscales



	3
	Recibe los documentos soportes que respaldan el ingreso de bienes y/o servicios a la  IES CINOC, como consecuencia de un contrato
	Profesional universitario código 219-02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera.
	Certificado de cumplimiento del objeto contractual

Contrato

Factura
Planilla de liquidación de aportes al sistema de seguridad social integral

	4
	Recibe factura o documento equivalente resolución de pago, para su liquidación y registro en el sistema de información financiero SYSCAFE
	Profesional universitario código 219-01 con funciones de contador.
	Factura o documento equivalente
Liquidación de factura

Resolución de pago

	5
	Relaciona los descuentos de ley y devuelve a jefe de la oficina administrativa y financiera.
	Profesional universitario código 219-01 con funciones de contador.
	

	6
	Evalúa el PAC y el efectivo disponible para determinar si el pago se puede realizar inmediatamente o es necesario dejarlo pendiente 
	Profesional Universitario código. 219-02 con funciones de jefe administrativo y financiero
	

	7
	Si el pago es mediante transferencia bancaria, imprime desprendible de pago de  terminal empresarial, como soporte de la transacción. Si el pago es con cheque, diligencia el cheque y remite a rectoría para firma.

Para todos los pagos se elabora comprobante de Egreso, en caso de ser pago con cheque, este se hace firmar del beneficiario, se archiva con los documentos soporte.
	Auxiliar administrativo código 407 con funciones de pagador.
	Desprendible del pago

Comprobante de egreso


6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

· Registro:  Desprendible de pago

· Formato de comprobante de egreso.
· Novedades de nómina
· Liquidaciones de nómina
· Planilla de liquidación de aportes al sistema de seguridad social integral y parafiscales

· Certificado de cumplimiento del objeto contractual

· Contrato

· Resolución de pago
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Ley 80
Ley 1150

Decreto 1082

Decreto 111

8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Revisa que los documentos que soportan los pagos a efectuar en la institución estén de acuerdo a las normas legales y administrativas vigentes.
	Profesional universitario código 219-02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera.

Talento humano

Planeación

Contador

Supervisor del Contrato
	Verifica el cumplimiento de las normas legales y administrativas que enmarcan el procedimiento antes de realizar la erogación de dinero.




9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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