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Glosario

Egresos: Registro de movimientos o transacciones generadas desde las distintas
cuentas bancarias

Reembolso: Reintegro del dinero utilizado por concepto de gastos asociados al fondo
de caja menor asignado.

Notas: Generacién de cuentas por pagar o por cobrar a proveedores cuando existe la
necesidad de realizar un ajuste.

Introduccién

Segun (Guisa, 2023), docente de la Universidad Jorge Todeo Lozano de la
ciudad de Bogota, Colombia “la administracién del talento funciona como una fuerza
motriz inagotable para la innovacion y el desarrollo de una empresa, un elemento clave
para mejorar la productividad y una parte indispensable para garantizar el
funcionamiento normal de una organizacién”. Dicho funcionamiento depende
directamente de la capacidad del personal que compone a las organizaciones, asi
como también de la suficiencia de estas para contar con personal que pueda hacer
frente a las actividades corporativas en los distintos niveles jerarquicos en las

empresas.

El area de tesoreria de la Corporacion Universitaria Remington en la sede
Medellin, como cualquier otra dependencia en las organizaciones, es susceptible a la
rotacion de personal, esto hace que la llegada de un nuevo personal incorporado a la
organizacion esté en desventaja por la inexperiencia respecto a las funciones propias
del cargo, asi como también la manera mediante la cual las actividades se ejecutan a
través de las herramientas tecnoldgicas que se manejan a nivel interno. Debido a ello,
en pro de la mejora en los procesos empresariales dentro de dicha area, misma que se
pretende intervenir, se ideo crear un instructivo de trabajo asociado a las funciones que

se ejecutan desde el cargo de auxiliar del area en mencion, de tal forma que las
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actividades operacionales queden documentadas o detalladas de manera especifica,
permitiendo asi que los colaboradores que ocupen dicho cargo en ausencia del
empleado anterior, puedan ejecutar las actividades que recaen sobre éste de manera
fluida. Habiendo dicho lo anterior el planteamiento de la situacién problema en la cual
se basa la presente intervencion, esta enfocada a la mejora en cuanto a la ejecucion de

las actividades inherentes al cargo de auxiliar de tesoreria.

1. Titulo del proyecto

Elaboracion de instructivo de trabajo asociado al manual de funciones del

auxiliar de tesoreria de la Corporacion Universitaria Remington, sede Medellin

El presente proyecto busca beneficios asociados en la ejecucion de actividades
laborales, fomentando la correcta ejecucion por parte de aquella persona que esté
ostentando el cargo de auxiliad administrativo del &rea de tesoreria de Uniremington.

Los beneficios mencionados son los siguientes:

1. Entrega de herramientas apropiadas al empleado para la ejecucién
de las actividades.

2. Minimizacién de los reprocesos en los registros contables.

3. Cargue correcto de los pagos asociados al cargo.

4. Optimizacion del aprendizaje del nuevo auxiliar.

5. No se dispondria exageradamente del tiempo de la persona

instructora para el cargo.

Lo anterior se fundamenta en el manual de funciones especificado para el cargo
de auxiliar del area de tesoreria, las cuales se detallan de la siguiente manera:

1. Elaborar el informe de los dineros disponibles y en canje

2. Atender las llamadas de los proveedores, terceros y demas acreedores de
una manera cordial y respetuosa, teniendo presente las condiciones de cada una de
ellos e informar a la asistente del director administrativo.

3. Realizar en forma agil, oportuna y precisa los traslados de fondos, pagos y
consignaciones programadas y velar por su correcta finalizacion.
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4. Programar diariamente en forma oportuna al mensajero para realizar las
vueltas de consignaciones y traslados y verificar su efectividad.

5. Garantizar el debido soporte de los pagos en efectivo o en cheque que se
realicen.

6. Entregar diariamente los documentos generados debidamente soportados y
contabilizados a auditoria.

7. Solicitar oportunamente las libretas de ahorro y chequeras de las distintas
cuentas de la empresa.

8. Clasificar, organizar y archivar las facturas de los proveedores
9. Anunciar a los proveedores los pagos programados.

10. Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean

asignadas por su superior inmediato

2. Resumen del proyecto

Segun (Villamizar, 2023) “El contar con un manual de funciones en una
organizacion genera ventajas competitivas y de sostenibilidad en el tiempo para la
mayoria de las organizaciones y con mayor razon para las PYMES, debido a que
permite la correcta ejecucion del cargo, y el cumplimiento de los objetivos
particulares y misionales por parte de las empresas, al emplear los mejores medios,
para asi contribuir en la consecucién de las metas organizacionales en cualquier

empresa’

El presente proyecto se centra en la elaboracion de un instructivo de trabajo
asociado al manual de funciones del auxiliar administrativo del area de tesoreria de
Uniremington, el cual servird de apoyo en las funciones especificas a desempefar
por parte de quien ostente dicho cargo. El instructivo se crea a raiz de la necesidad
existente de contar con una herramienta que permita guiar al auxiliar de tesoreria de

Uniremington a ejecutar las actividades especificadas en su manual de funciones, en
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este sentido, las situaciones en las que haya ausencia de la persona encargada de
este cargo por temas relacionados a incapacidad laboral o vacaciones laborales, no
seran tan complejas en tanto que se podra realizar un correcto relevo de este cargo,
teniendo como apoyo dicha herramienta para el desarrollo de las actividades. Dicho
producto, sera presentado mediante un documento en PDF, utilizando para su
elaboracion figuras geométricas que permitiran comprender de mejor forma cémo se

ejecutan de una manera detallada las funciones del cargo en mencion.
2.1 Palabras clave

Manual de funciones, instructivo de trabajo, capacitacion del personal,
administracion del talento humano.

2.2 Cbdigo JEL
Caodigo JEL:


https://ru.iiec.unam.mx/view/subjects/
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3. Planteamiento del problema

El &rea de tesoreria de la Corporacion Universitaria Remington en la sede
Medellin, cuenta con dos auxiliares para el tema de gestion de pagos a proveedores y
pagos de ndmina a nivel nacional, esto hace que la labor de dichos auxiliares sea
esencial dentro de los procesos de la corporacion, dado que pagan los servicios
adquiridos por la misma y las prestaciones laborales asociadas al capital humano, esto
dentro de cronogramas asignados por el area, los cuales se discriminan de la siguiente
manera:

Tabla 1:

Cronograma de pagos en Tesoreria

Dias de programacion de pagos para el area de tesoreria.

Bancolombia
Dias Hora Dias Hora Dias Hora
Miércoles y viernes | 11:59 p. m. | Miércoles y viernes |3:00 p. m. |[Miércolesy viernes |4:00 p. m.

En relacion a lo anterior, el personal del area posee alta conciencia en cuanto al
pago oportuno a grupos de interés, ya que de no hacerse un pago ocasionaria
conflictos entre dicha Corporacion y las partes interesadas que prestan sus servicios a
ésta. Sin embargo, hay situaciones en la que los empleados no pueden hacer frente a
las funciones del cargo, ya que se encuentran en el disfrute de sus vacaciones, en
permisos laborales o incapacitados, situacion que genera una nueva carga laboral para
cualquiera de los dos auxiliares que esté disponible en el area, en tanto que a este le
corresponde ser el reemplazo del otro. Esta circunstancia obliga a los auxiliares del
area a tener que conocer las funciones que su compafiero desempenia, esto con el fin
de poder ejecutarlas cuando uno de los dos esté ausente, situacién que genera a su
vez un retraso en el cumplimiento de dichas actividades ya que en realidad estas
funciones no se conocen a la perfeccion por parte de la otra persona. Por consiguiente

y en razon de poder entender a mayor profundidad el problema, se estudia el caso
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mediante herramientas de gestion empresarial como; Matriz DOFA, espina de pescado

y Diagrama de Pareto.

Figura 1

Matriz DOFA

o

+ Personal reducido. .
« Alfa carga laboral.

+ Trabajo bajo presion.

« Se depende de otras dreas

para el cierre de actividades .
y procesos contables.
* Poca comunicacion en el .
pago y posterior causacion
de facturas de venta. .
« Bajo cumplimiento en las
politicas establecidas para .

procesos de pagos.

Matriz DOFA

Desvinculacidn del
personal por mejores
ofertas laborales en
otras organizaciones.
Auditorias o revisorias
fiscales.

Multas y sanciones por
los entes reguladores.
Pago de infereses por
mora.

Demandas juridicas por
omision de pagos a
terceros.

+ Poseer wun software
contable bastante
robusto.

¢ (Cualificacion del personal
seleccionado.

* Dotacién de
fisicos apropiados para el
desempeio laboral.

* Altos beneficios laborales.

* Fexibilidad para temas de
estudio.

 Buen salario promedio
para los empleados

recursos

« Captacion de unm
personal calificado.

« Fortalecimiento de
relaciones con los
distintos acreedores de
la Corporacidn.

« Mejor calificacidn de la
Corporacién por parte
de plataformas de
empleo.

Nota: Elaboracion propia

A partir de la matriz DOFA, se pretenden identificar particularidades que

obedecen a factores tanto internos como externos en los cuales se encuentra inmersa
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la Corporacién Universitaria Remington, entre estas se encuentran las debilidades,
mismas que estan asociadas al personal reducido para los distintos cargos relacionado
a las areas contables y financieras, producto de la deserciéon del personal que, segun
entrevistas realizadas, no logran adaptarse a los ambientes laborales en tanto que los
procesos de aprendizaje suelen ser complejos, ya que las labores que se llevan a cabo
se realizan bajo alta presion, generando en la mayoria de las ocasiones cuadros de
estrés en el personal que pertenece a la misma. Esto mismo desencadena la
desvinculacién laboral del personal, haciendo que las areas se desconformen
guedando amenazadas frente a cierto tipo de inconformidades por parte de auditorias y
revisorias fiscales que a menudo realizan 6rganos externos. Sin embargo, debido a que
sus fortalezas estan centradas en la cualificacion del personal seleccionado y la
dotacion de recurso y herramientas tecnoldgicas para el desempefio de actividades
cotidianas, asi mismo como la utilizacién de un software contable robusto y apropiado
para el tamafo de la empresa, permite que la misma logre generar credibilidad en

cuanto a la transparencia de sus procesos teniendo en cuenta normativas legales.



) FQRMATO CéDIGO:
UNIREMINGTON' | INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON VERSION: 01
RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1994

‘ ° FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

Figura 3

Diaorama de causa v efecto

Diagrama causa y efecto

plan de trabajo sin
estructurar
Falta de personal Perdida de tiempo Ausencia de
permanente auditorias

Incomprension del Lentitud en los

Proceso Procesos Cambios inoportunos
Falta de estandares y T
uniformidad del ineficacia g
informacion
proceso Falta de
instructivos de
funciones

Mas tiempo de
adaptacion al proceso

Falts do madiclon da Falta de planificacion

rendimiento
Falta de vision global

Aleatoriedad de Conocimiento

actividades centralizado del proceso
Falta de Informacion
seguimiento de . s
responsables de Falta de polivalencia limitada
los procesos

Empleado clave

Nota: Elaboracion propia

El usar esta herramienta en el desarrollo de la implementacion de mejora en la
corporacion universitaria Remington, nos ayuda a entender las causas / efectos del
problema; Es asi que podemos tener resultados significativos y saber como impactar
de manera positiva con propuestas mas acertadas. Ademas, el diagrama de espina de

pescado puede mejorar el proceso, pudiendo asi realizar un analisis a profundidad,
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impidiendo que se pase una causa de una necesidad. Ademas, por su estructura
permite que sea facil de comprender el problema que se esta abordando, el diagrama
de espina de pescado es util para enfocar la conversacion en sesiones de tormenta de
ideas y para situaciones en las que se dispone de pocos datos cuantitativos para el

andlisis del problema.
Las ventajas que se obtienen al usar la espina de pescado son:
* La informacion del tema se muestra de forma clara y légica.
* Analisis a profundidad.

* Su visualizacién esta enfocada en categorizar las causas potenciales de la
situacion en particular de la cual vamos a trabajar. Esta herramienta como metodologia
para el desarrollo de la mejora nos ayuda a tener de forma estructurada la situacion de

mejora.

En resumen, el diagrama de espina de pescado ayuda a identificar las causas de

un problema de manera visual, estructurada y exhaustiva.



FORMATO
UNIREMINGTON'

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEN JUNIC 21 DE 1996

®

INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

cODIGO:

VERSION: 01

Gréficos 1

Diagrama de Pareto

FRECUEMCIA  |% acumulado
CAUSAS POR FALTA DE INSTRUCTIVO DE FUNCIONMNES
Mo se cumple con el proceso de pago a empleados y terceros adecuadamente 6 24%
Mal diligenciamiento de los documentos de soporte 5 A4%
Mo se registran a tiempo los pagos en el sofware contable 4 60%
Retrasar el personal de otra area 2 638%
Dificultad en el manejo de las herramientas digitales 2 76%
Falta de objetividad y orientacion al logro 2 34%
Falta de experiencia en la labor realizada 1 38%
Falta de efectividad en el cumplimiento de las funciones realizadas 1 92%
Conocimiento nulo de las politicas de seguridad y salud en el trabajo 1 96%
Incapacidad de analisis frente al proceso para toma de deciciones 1 100%
TOTAL 25
DIAGRAMA DE PARETO

i 100%

=~ 50%

80%

70%

’ 60%

> 50%

40%

J/ 30%

6 20%

10%

0%

@) 0 o A& ¥ aN A Sl
ec.°° 6;\2‘\ o (,’o(\"’ i 0% o Y PR o
\)«\\ 06® o av® e\ec\“ ¥ ) & o o
£ A e@q’ ,‘\53‘ PR\ 36"’ ae 20 0‘;\“\ Q'AO
5 we w? e of¢ @ @ @ o® w2

Nota: Elaboracion propia

Diagrama de Pareto

Con esta herramienta logramos detectar las mayores causas de la falta de un

instructivo de trabajo asociado a las funciones para el cargo de auxiliar de tesoreria en
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la universidad Remington, En este sentido se realizo un analisis de cuales son las
posibles causas que afectan el desempefio y el desarrollo de las actividades, con el fin
de priorizar esfuerzos logrando identificar y analizar su relevancia, teniendo en cuenta
gue este analisis simplifica en una tabla los procesos y resume de manera detallada los
problemas y dificultades que se estan teniendo en el area de estudio; con la
herramienta se puede evidenciar cuales son los problemas de mayor trascendencia y

nos muestra cual es la mas relevante, ya que es la que nos impacta negativamente.

Con referencia a la herramienta y teniendo en cuenta la importancia y la
necesidad de un instructivo de trabajo asociado a las funciones para el cargo de
auxiliar de tesoreria en la universidad Remington, se realiz6 una lista de las posibles
causas que afectan al buen desempefio de un empleado que ejerza el cargo de auxiliar
de tesoreria; después de haber agrupado y evaluado se determina que estas son las

gue se van a incluir en el andlisis de Pareto.
Datos.

Incumplimiento en los pagos a proveedores y empleados 24%
Error en el diligenciamiento de los formatos de soporte 44%
Demora en la digitalizacion de los datos en software contable 60%
Retraso del personal de otras areas 68%

Dificultad en el uso de las herramientas digitales 76%

Falta de objetividad y orientacién al logro 84%

Falta de experiencia para ejercer el cargo 88%

Baja efectividad en el rendimiento de las labores realizadas 92%

© 00 N o 0o A W DN P

Falta de conocimiento de las politicas de seguridad y salud en el trabajo
96%

=
o

Falta de analisis en el proceso de toma de decisiones 100%

De acuerdo con nuestra tabla de analisis de Pareto se logré observar cuales son

las variables que impactan el desarrollo de las actividades realizadas en el puesto,
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donde se encontrd que el 84% se debe a la falta de objetividad y orientacion al logro, y
gue el 24% de afectacion es que no se realizan los pagos a terceros y empleados a
tiempo; en este estudio pudimos ver claramente las causas del problema y nos ayuda a
crear un plan de accion y correccion de fallas en los cuales se puede incluir
principalmente la creacion del manual de funciones para el cargo de auxiliar de

tesoreria.
ALTERNATIVAS

Como resultado del andlisis del problema se muestran las siguientes alternativas

gue podria dar solucion al problema.

1. Capacitar al personal que ingrese a la empresa con remuneracion
por aprendizaje.
2. Capacitar al personal y a su vez entregar el instructivo de trabajo,

haciendo las evaluaciones y la respectiva retroalimentacion.

El anterior analisis deja en evidencia la necesidad de crear una herramienta o
meétodo que sirva de apoyo a los empleados para evitar retrasos y reprocesos en el
area de Tesoreria de la Corporacion Universitaria Remington, producidos por la

ausencia ocasional del personal.
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4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Proponer un instructivo de trabajo asociado a las funciones del cargo de
auxiliar de tesoreria de la Corporacion Universitaria Remington, sede Medellin, con el
fin de generar una herramienta de apoyo que sirva de base en la ejecucién de las

actividades cotidianas asignadas.
4.2 Objetivos especificos

o Especificar la totalidad de las funciones del auxiliar de tesoreria de
manera detallada.

o Crear un instructivo de trabajo, empleando imégenes, figuras
geomeétricas para su elaboracion.

o Proponer la integracién del instructivo de trabajo a los procesos de

capacitacion del auxiliar de tesoreria de Uniremington, sede Medellin.

5. Delimitacién
5.1. Delimitacién espacial

El presente trabajo se elaboré dentro de los procesos que comprende el cargo
de auxiliar de tesoreria de Uniremington de la sede Medellin, empresa ubicada en la

Calle 52 # 51 — 27, Parque de Berrio, Medellin, Antioquia.

(Uniremington, 2023)
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5.1.1. Razon social
Corporacién Universitaria Remington
Nombre legal de la empresa o sociedad comercial.
5.1.2. Objeto social de la organizacion o empresa Actividades alas
gue se dedica la empresa.

Institucion de Educacién Superior. Se dedica a la formacion tecndloga y
profesional en Colombia. (Uniremington, 2023)

5.1.3. Representante legal
Alejandro Vasquez Tieck
5.1.4. Descripcion o resefia histérica de la empresa

Segun (Uniremington, 2023) “en 1915, don Gustavo Vasquez Betancourt, un
emprendedor y visionario antioquefio, tuvo la iniciativa de estructurar un conjunto de
programas de estudio —técnicos y practicos— que posibilitaran a la comunidad
—especialmente a los habitantes de la ciudad de Medellin (Antioquia — Colombia)-

poder capacitarse en corto tiempo para realizar labores de oficina.

Se fund6 entonces la Escuela Remington que se destaco por ser una institucion
progresista, coherente con las demandas de las empresas y la industria en general de
la regién. Ademas, su orientacion siempre fue incluyente. De hecho, la Escuela fue
pionera en abrir los espacios formativos para la mujer en nuestro medio. En ese tiempo
el eslogan fue preciso y claro: “La taquigrafia y la dactilografia haran independiente a la

mujer”. Paulatinamente fue reconocida como la Organizacion Remington.

Luego de la muerte del fundador en 1967, sus hijos continuaron con la misién
institucional y lideraron con ahinco un proceso de actualizacion y renovacion

institucional. La Escuela Remington crecié como organizacion y su reconocimiento
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social aumentd, toda vez que habia certeza en el cualificado desempefio de sus
egresados en el medio laboral. También hubo una permanente actualizacion de los
programas educativos acorde con las demandas de los sectores productivos y de

servicios, tanto publicos como privados, del departamento y el pais.

Al arribar la Organizacion Remington a sus 81 afios, cuando ya era reconocida
por su misién educativa en los niveles de educacion basica, media técnica, técnica
ocupacional, tecnoldgica, profesional y de posgrados, el Consejo Directivo de la
entidad, por recomendacion de la Rectoria, en cabeza del sefior Jorge Vasquez
Posada, acogié la propuesta de formalizar y evolucionar la organizacién hacia una
institucion universitaria. Para el efecto, en 1995 se presento la propuesta respectiva al
Instituto Colombiano para la Evaluaciéon de la Educacion — Icfes. Esta incluy6 la carrera
universitaria de Contaduria Publica, ademas de las tecnologias en Sistemas y
Administracion y Finanzas. Igualmente, se presupuesté diversificar el portafolio de
servicios en el marco del modelo pedagdgico: “Proceso Integrado de Formacion
Profesional por Ciclos (PIF)”, el cual incluia todos los niveles de educacion hacia el

futuro, desde el preescolar hasta las maestrias y los doctorados”

5.1.5. Misiéon

Generar conocimiento y educacion pertinente para transformar realidades.

5.1.6. Vision

Ser una universidad dinamica, innovadora y con reconocimiento por su alta
calidad, asi como por su compromiso con la satisfaccion de sus grupos de interés y con

la perdurabilidad de su legado.

(Uniremington, 2023)
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Comportamiento ético
Compromiso
Coherencia

Empatia

Lealtad
Perseverancia
Resiliencia

Respeto
Responsabilidad social y ambiental
Solidaridad
Transparencia

Tolerancia

(Uniremington, 2023)

5.2. Delimitacién temporal

2 de febrero de 2023 al 3 de junio de 2023
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6. Alcance

El presente proyecto se desarrolla de acuerdo a las funciones asignadas
hasta la fecha para el cargo de auxiliar de tesoreria de Uniremington sede Medellin,
lo cual permitira la creacion de un plan de mejora basado en un producto
empresarial que buscara tras su implementacion facilitar las actividades laborales
gue se desempefian en dicho cargo. Lo anterior teniendo en cuenta el analisis
realizado dentro del diagnostico empresarial, mediante el cual se identificé que, a
raiz de la ausencia del auxiliar de tesoreria, dicha area incurria en retrocesos y
retrasos en la ejecucion de sus procesos. Asi mismo se especifica que el presente
instructivo se enfocara en detallar las funciones para el auxiliar del area de pagos
de tesoreria y no la de otros auxiliares de la misma area o sedes que existan a nivel
nacional. También, dentro del alcance de este proyecto, se especificaran las
funciones que el auxiliar realiza en el software administrativo SEVEN ERP, y no las
gue a futuro le pueden asignar en algun otro sistema administrativo que maneja la
Corporacion Universitaria Remington para la ejecucién de sus procesos operativos.
De la misma manera, teniendo en cuenta que en el area de pagos de Uniremington
sede Medellin existen dos auxiliares de tesoreria, se aclara que dicho instructivo
sélo abarca las funciones de uno de los dos cargos, ya que, aunque son funciones
similares en términos generales, los pagos a proveedores y los de nédmina
comprenden una serie de procedimientos distintos segun las politicas corporativas

gue aplican para el caso.
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6. Resultados y/o conclusiones

El presente proyecto se centré en presentar una solucion que pudiera apoyar las
situaciones en las que un empleado de Uniremington tuviera que desempeniar las
funciones del auxiliar de tesoreria sin conocer a detalle el como se ejecutan, por lo
cual se procede a identificar cuales son las principales dificultades que presenta el
nuevo empleado en el area al momento de ejecutar las funciones, frente a ello se
evidencia que existe un software especifico para los registros contables, el cual es
complejo utilizar, asi mismo, existen otros procesos de pagos que se realizan a
través de plataformas digitales, que como no se realizan a menudo, sélo una vez al
mes, No son procesos que se aprenden con rapidez. Es por lo anterior y en
consecuencia a los objetivos trazados con el fin de mejorar los procesos que se
ejecutan a nivel operativo en el area de tesoreria de la Corporacion Universitaria
Remington, sede Medellin, se procedié a elaborar un instructivo de trabajo
asociado a las funciones del cargo, el cual se presento a dicha corporacién como
un documento en formato PDF que contiene de manera especifica y detallada la
totalidad de las funciones que ejecuta el auxiliar de tesoreria, esto apoyado de
herramientas geométricas que permitiran comprender de mejor manera las
funciones alli descritas. Consecuentemente y teniendo en cuenta que los procesos
de capacitacion para el personal administrativo le permiten a este absorber los
procedimientos empresariales de una manera satisfactoria, se hablé con la jefe del
area para que el instructivo se entregara al personal de reemplazo y se utilizara en
procesos de capacitacion para dicha area, esto permitira al personal recordar como
se ejecutan las actividades asignadas. Sobre el instructivo creado, no se
presentaron observaciones a corregir o sugerencias puntuales por parte de la jefe
de tesoreria de Uniremington. Respecto al instructivo, en su elaboracion se busco
especificar de manera sencilla y comprensible las funciones del auxiliar de
tesoreria, por lo cual se considera que este serd de mucha utilidad al momento de

ejecutar las actividades de dicho cargo.
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En complemento al presente proyecto, se anexa el manual de funciones del cargo de
auxiliar administrativo del area de tesoreria de Uniremington sede Medellin, manual
base para la elaboracion del instructivo de trabajo en el cual se centra la propuesta de
plan de mejora como solucién a la problematica identificada, producto de la ausencia
de personal o inexperiencia en el cargo. Este instructivo de trabajo, también figura

como anexo en el presente trabajo.

7. Recomendaciones

1. Implementar el instructivo de trabajo en los procesos de capacitacion del

area de Tesoreria de Uniremington sede Medellin.

2. Formalizar el documento mediante el area de calidad de Uniremington para

gue este sea base en los procesos internos que se desarrollan a nivel operativo.

3.. Impulsar la creacién de un instructivo de trabajo para cada uno de los cargos
del &rea de tesoreria, ya que este sélo abarca las funciones especificas del auxiliar

del area de pagos.

4. Actualizar el instructivo segun las nuevas funciones asignadas para el cargo.
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La Direccién de Talento Humano de la CORPORACION UNIVERSITARIA
REMINGTON, identificada con Nit. 811005425-1, Institucion Universitaria de
caracter privado, con personeria Juridica reconocida mediante resolucion No. 2661
de junio 21 de 1996, emanada del Ministerio de Educacién Nacional.

CERTIFICA

Que el sefior JULIO CESAR MARTINEZ MARTINEZ, identificado con cédula de
ciudadania No 1003655225, labora para esta Institucion desempefiando el cargo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A), mediante contrato a término indefinido desde el
20/01/2021.

Funciones desempenadas en el Consultorio Juridico desde el 20/01/2021 hasta el
13/09/2022.

1. Ejecutar las politicas y directrices que sean trazadas por la Decanatura y la
Direccién de Facultad en torno a su cargo

2. Apoyar a la Decanatura y Direccion del Consultorio en la ejecucion de lo planeado
y coordinado en torno a las actividades administrativas del programa o de los
programas.

3. Participar activamente en los procesos de autoevaluacion institucional, junto con la
Direccion del Consultorio.

4. Expedir los informes necesarios que requiera la Direccion del Consultorio, en torno
a sus funciones

5. Elaborar y publicacién de formatos.

6. Administrar y mantener actualizado el archivo documental del Consultorio.

7. Atender y suministrar informacion a los diferentes publicos del Consultorio, tales
como estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y personas
externas que necesiten interactuar con la Escuela.

8. Servir como apoyo para la digitacion y elaboracion de documentos y
correspondencia al personal directivo y docente del Consultorio.

9. Administrar y actualizar el archivo de las hojas de vida y datos de ubicacion de los
docentes

10. Apoyar a los docentes y al personal administrativo en la consecucion de medios
educativos

11. Recepcionar y direccionar las llamadas que ingresen a la Facultad de Ciencias
Juridicas, Politicas y Sociales

12. Recibir la correspondencia remitida a la Facultad de Ciencias Juridicas, Politicas y
Sociales y darle tramite siguiendo las indicaciones de la Direccion

13. Solicitar el pedido de papeleria del programa o de los programas de la Facultad de
Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales.
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14. Mantener actualizadas las carteleras de la Facultad de Ciencias Juridicas,
Politicas y Sociales

15. Consultar, conocer y ejecutar las actividades que estén contenidas en los
documentos, procedimientos, instructivos y registros del sistema de gestion de
calidad.

16. Proponer, participar y hacer seguimiento de las acciones mejoramiento a los
documentos del SGC, métodos y procesos.

17. Recibir auditorias internas y/o externas de calidad

18. Aplicar la politica de calidad para conseguir los objetivos de calidad propuestos

19. Emitir, modificar y/o retirar documentos referentes al sistema de gestién de calidad

20. Hacer cumplir las disposiciones legales y normativas emanadas por los
organismos correspondientes

21. Introducir cambios y actividades de mejoramiento al SGC

22. Permitir el ingreso de clientes y visitantes a los procesos, asegurandose que no se
viole la confidencialidad de la informacién y cumpla con las disposiciones para ello.

23. Aportar desde su rol, al cumplimiento de las normas en materia del sistema
de gestion ambiental, implementando acciones que nos permitan controlar y
realizar uso adecuado de los recursos naturales

24. Velar por la promocién del Sistema de Gestion de la seguridad y salud en el
trabajo y por la prevencion de los riesgos laborales, a través de la participacion
activa.

25. Las demas que le senalen los estatutos y los reglamentos de la Institucion y las
que no estén asignadas a otra autoridad u organismo del Consultorio y que tengan
relacion con la administracion de ésta.

Funciones desempenadas en Tesoreria desde el 14/09/2022 a la fecha.

—

Elaborar el informe de los dineros disponibles y en canje

2. Atender las llamadas de los proveedores, terceros y demas acreedores de una
manera cordial y respetuosa, teniendo presente las condiciones de cada una de
ellos e informar a la asistente del director administrativo.

3. Realizar en forma agil, oportuna y precisa los traslados de fondos, pagos y
consignaciones programadas y velar por su correcta finalizacion.

4. Programar diariamente en forma oportuna al mensajero para realizar las vueltas de
consignaciones y traslados y verificar su efectividad.

5. Garantizar el debido soporte de los pagos en efectivo o en cheque que se realicen.

6. Entregar diariamente los documentos generados debidamente soportados y
contabilizados a auditoria.

7. Solicitar oportunamente las libretas de ahorro y chequeras de las distintas cuentas

de la empresa.

Clasificar, organizar y archivar las facturas de los proveedores

Anunciar a los proveedores los pagos programados

0. Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas

por su superior inmediato.
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11. Aportar desde su rol, al cumplimiento de las normas en materia del sistema
de gestion ambiental, implementando acciones que nos permitan controlar y
realizar uso adecuado de los recursos naturales.

12. Velar por la promocion del Sistema de Gestion de la seguridad y salud en el
trabajo y por la prevencion de los riesgos laborales, a través de la participacion
activa.

13. Todas las demas funciones que el jefe inmediato estime para el cumplimiento de
los objetivos institucionales

Se expide esta certificacion a solicitud del interesado a los 23 dias del mes de
febrero de 2023.

Cordialmente,

FABIOLA INES ALVAREZ BOTERO
Directora de Talento Humano
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1. REGISTRO DE EGRESOS DE MANERA MANUAL.

Para el registro de egresos de manera manual, se utilizan dos mddulos (APAGO y ORDPA).
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2. REGISTRO DE PAGOS POR LOTE.
Para el registro de pagos por lote se utilizan 3 mddulos que se presentan a continuacion.
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ucursal o]
I CKI‘IS SEP FUNINKOYA BUGA I I
DperaciénINombre Tipo Operacidn Mumero IFecha |N0. Factura Provesdor No IProveedor |N0mbre Proveedor
1 9002 | GEMERACION CxP NOMINA 260188 15/09/2022 20220301 898,000 31643227 CLALDIA PATRICIA LLANDS RUIZ
d 9002 GEMERACION CxP NORMIMNA 260319 15/09/2022 20220901 56.000 91437293 JULIO CESAR PICO UTRERA
Paso 6.
Se especifica una descripcion para
generar el plano
_ Paso 7. ) Valor Total |1.654.000
rogreso Se procesa el registro \
| o  Procesar |Dx Cancelar " noonsistencias ‘
r Informacién Adicional - N




TS - Importar y Aplicar ConfirmaciA®n de Pagos

Archivo Wer Otrog 7
Paso 8. )
Se selecciona el |438 | CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON j T ;.Lj -
plano que se creé en 3 an
el anterior médulo £as0 12

.’ Se selecciona la fecha en la cual se
Informacion de Pagos l Informacion de Archiva ] realizé el pago
Paso 9. /
Se selecciona el ] eracion Mumera Fecha
concepto de acuerdo 5010 [ORDEN DE PAGD TRANSFERENCIA o |15/09/2022 =
a las cuentas por B Fluio de Caja Descripcidn
pagar. 510518 ) [FUNINNDVE-PARD DE NOMINA'Y SEGURIDAD < Pago nomina 15 Sep Furinnova Buga
Archivo Adjunto \
Paso 10. 2000125 ) [SEDE BUGA FUNNINDYA | =
Se selecciona la
SulcuréaL de acuerdo ¥ Generar Pagos Agrupados por Proveedor " Generar Egreso por Cada Cuenta por Pagar Generar Egreso a Otro Tercero
alas Cx|
leicen Paso 12.
0 NuLo Se selecciona una descripcion de
acuerdo al pago a registrar
Procesar

TS - Importar y Aplicar ConfirmaciA®n de Pagos

Archivo Wer Ohos ?
Paso 13.

se selecciona el 438 [CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON B R TR

plano que se creé en
el anterior médulo

Informacidn de Pagos  Informacian de Archiva

\ Paso 14.
| SushixaGenerado Se selecciona siempre la chequera

[5891 ) [15SEP FLUNINNOWVA BUGA 23 virtual que aqui aparezca

Banco

|7 [EANCOLOME

Sucursal Bancaria

EB |CaMING REAL

Cuenta Bancaria Chequera

|31 BEE740971 |BﬂNEDLDMBI!—‘«-EDNVENID TA521-PASTO |44 |CHEQUEF|A WIRTUAL BAMCOLOMEIS 71 FUMIMC O\
Moneda Fecha Tasa Valor [asa

1 |FESD COLOMELAND [15/09/2022  ~|[1.00

Wer Saldo Cuenta Bancaria

o  Procesar

~

Paso 15.
Se procesa el registro

= Informacion Adicional - N



Paso 1.
Especificar la
fecha de Ila
factura

Paso 15.
Aplicar el documento en esta opcion.

3. REGISTRO DE FACTURAS EN CAJA MENOR

TS - Movimiento de Caja Menor

AN

Paso 3
Especificar el
concepto del
gasto realizado

Archiva  Edicion Wer Oltros ?
RECODOOOGR DM 0w ¢ x 8
438 | CORPORACION UNIVERSITARLS REMINGTON - | TS v v )‘J -

Datos Basicos ] Informacion Proyecto Comercial ] Formas de Pago ] Conceptos Adicionales ] Digtribucion ] Informacion de Entrada de Inventanios

Muimero Mumera
Fecha Provizional Definitivo Estado Tipo
= ol o =
\tznxusxzuzz ~|| 10441 0 =
Caja ‘o Paso 2.
| 8 | Cds MENOR MEDELLIN — —p | Seleccionar caja
L 8 para el caso de
Descripcidn Fecha de Prov. a Def. Medellin

-

\|CDMF'F|A ACEITE PINO PARA LAEORATORIO

2R R ®R

Tercera Salicitante alor Inicial Concepta
1017244375 |DANNA SOFFIA GARCIA OSORID 27,383 — Paso 6.
Paso 4 T EaeeD Walar del Fleinteqra Especificar e! valor total de la
Es:)el::lflczr al |E| 0551404 |ANTIDQUEND DE QUIMICOS 5.4.5 a factura o recibo
co 'a.ora o'r que ercero G astos Reembolzables Yalor Definitiva Concepta [Gta)
solicita el dinero
|0 [WULD 23016
Concepto Yalor Baze Paso 7.
Paso 5. | £25 |IMPLEMENTDS LABORATORIOS Q XAME _—p Especificar el valor base de la
Especificar el NIT Débitos Créditos Yalor Neto [CxF) factura.
del  proveedor | 4,373 | | 2730

donde se realizé
la compra

Saldo Actual Caja [Cuantia

Fecha Yencimiento  Mumero Factura Caja-Movimientos_Caja_Pendientez)

|20/09/2022 v | 514165 |3.261.010

~

Paso 8.

» Informacién Adicional - N
Especificar el numero de factura

TS - Movimiento de Caja Menor

Archivo  Edicion Wer Otrog ?
RECIDOCOEGR IDEI I W 2 b
R A NI

Datos Basicos ] Informacion Propecto Comercial ] Formas de Pago  Conceptos Adicionales l Diistribucion ] Informacion de Entrada de Inventarios ]

xg

| 423 | CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON - |

Concepto | Hombre Concepto | Maturaleza |Valnr Baze |\-"a|0[ Concepto |
L 902 | Wi 19% D éhita 23016 4373

Paso 9.
Especificar el concepto de cobro que se
realizé (IVA, IPC), en caso tal de que aplique




Paso 12.
Seleccionar siempre “AREA 100" para el
caso de Medellin.

Paso 14.
En todo el caso se coloca el valor de 100

S - Movimiento de Caja Menor
firchivo  Edicion  Wer Otios ?
RECOIOO0TQ DB 0w Tk X8
438 | CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON <] w G- R )’_‘) -
Datos Bssicos | Informacisn Pioyeoto Comersial | Fomas de Pago | Conceptos Adicionales  Distribucion | Informacitn de Entiada de Inventarios] |
Plartilla
[ %
|Cto. Costo_[Nombre Cro. Costo [Proyecta [Hombre Proyecta [frea Nombre Area Sucusal Nombre Sucursal [Tipo [elor Porceniaie
¥ 110008 FACULTAD DE CIEWCIAS DE LA SALUC 1000000000 FUNCIONAMIENTO 100 PRESENCIAL 1000001 SEDE TORRE 1 MEDELLIN Porcentaie a 1000
Paso 10. Paso 11. Paso 13.
Especificar el centro de Seleccionar en todos los caos seleccionar siempre
. “ ”
costos asociado al personal FUNCIOMIENTO! como “Porcentaje”
que solicité el dinero. proyecto.

4. TRASLADOS ENTRE CUENTAS

'S - Traslados Entre Cuentas L

Paso 1.
Especificar tipo de
operacion. Siempre
serd el 5007.
Paso 3.
Realizar una
descripcion del
traslado.
Paso 5.
Especificar la
cuenta desde

donde se saca el
dinero

Paso 7.

390902326 [BANCOLOMES 5.4,

Diigtribucidn Origen l Distribucian Desting

Area de Negocio

rchivo  Edicion Wer Otros 7
LBPOCODOBSER DB 0W MR+ #O X
38 | CORPORACION UNIVERSITARLS REMINGT ON j o {b R - p -
l Paso 2.
Datos Bésicos ] Se especifica la fecha en la que se hizo el traslado
0 &) Uy Mumero Fecha Estado M
N y Especificar el valor del
| 5007 [TRASLADOS BANCARIDS & | 23902 | ~| & traslado
Descripcion o
Pago de la estudiante co 1115094344 - TRIANA SERMA LAURA WALEMTIMNA que comesponde a BO4 C
| |WIRTUALIDAD.
toneda Fecha Taza Walor Taza  Walor Traslado
| 1[PES0 COLOMBIAND Q. |amwz || 1 433,000
Banca Origen Banca Desting
| 7 [BANCOLOMELS [ 7[BANCOLOMES Paso 6
Cuenta Origen Cuetta Desting, Especificar la
| |31666740971 [BANCOLOMBIA-CONVENID 75521 PASTD B, [31681774481 [BANCOLOMELA RECAUDDS € C, cuenta a la que
. . ingresa el dinero
Tercero Origen Tercero Desting
64 |Ba0903355  [BANCOLOMEIS S A, 4]

Centro de Costo

|200 |[DISTANCIA DPERADORES [111000 [DIRECCION DISTANCIA
Sucursal Propecto
| 2000053 |SEDE PASTO CESMAG 1000000000 [FUNCIONAMIENTO a,

Concepto Flujo Origen

J/ 1106 [TRASLADDS INTEREANCARIOS

Plartilla

Concepto Flujo Desting
| 1106 [TRASLADDS INTERBANCARIOS

—

o

o
o
(o

[E¥ Generar carta Easol83

1 |TF|ASLADD EMNTRE CUEMTAS

Especificar flujo de la cuenta Destino.

Especificar flujo de
la cuenta origen.

Informacion .ﬁdic:it:mal-l‘l\A

Paso 9.
Especificar planilla




GENERACION DE REEMBOLSO DE CAJA MENOR

C A No seguro seven/seve

A18L/SEVEN/

TS - Reembolso de Caja Menor

frchive  Edicion  Wer  Otros ?
R © © 9 9 0@ @ 0B 0@ = Paso 8.
[438 [CORFORACION UNIVERSITARIS REMINGTON | e v 66~ R - Aplica documento
Paso 1. I
Se utiliza el Tipo Datos Bisicos | Datos Generates | %icar fecha
de Operacion 5006 P
g de Operacion - cha Estado
| 5005 [REEMBOLSD CaJ4 MENOR [ey] 579 [mawzez -] | ©
Caia Valor 2
| 8[CAJA MENOR MEDELLIN & [2513:38300 2
Paso 3. Monsdh Fecha Tasa Valor Tass Paso7.
Seleccionar la caja 1|PESD COLOMBIAND [arnozzz ~| 1 Cargar detalle de las facturas
. Descripcisn / ingresadas
correspondiente a [REEMBOLSD CAJA MENOR OCTUBRE 4] Largar Detale
la sede. /
Fecha __ JMfimero Provisional| Niimero DefinilivolValor Definiiva Recibo_[Valor Neta Recbo | Tercsra Solistants | Tercero Piovesdor | Cta Contable | Descipoion [Tipo |Distribusién|
10605 10538 80,000 80,000 43045318 43045318 51114502 CUENTA DE COBRO DANIELA GALVIS-PASAJES Definitivo
10606 10533 107 500 107500 43544989 1034949268 7250100117001 | ALMUERZOS PARA REUNION EN RECTORIA | Diefinitiv
Paso 4. S I N =7 N N COMPRA DE REFRIGERID N FER I
Especificar /| 20221018 10808 10601 45,800 45,300 71765074 43726273 5111300302 COMPRA DE ALMUERZOS Definitiva
descripcion del _| 20221014 10809 10602 12,000 12,000 1000833231 1000889231 51114502 TRANSPORTE & FERIA SAPIENCIA Definitiva
P _| 20221014 10610 10603 5,500 5,800 71765074 71765074 51114502 TRANSPORTE A FERIA SAPIENCIA Definitivo
reembolso _| 20221020 10611 10604 16,000 16,000 1035418838 71385166 7250020702001 | COMPRA DE LLAVES Definitivo
Totales: 253520321 | E3EEEE] |
}» Informacién Adicional - N
Datos Basicos  Datos Generales
Paso 6. Tercero Pagador Tercero Ordenador
7 1003655225 |IILIO CESAR MARTINEZ MARTIMEZ Q 1003655225 |JULIO CESAR MARTINEZ MARTINEZ Q
Especificar sede a la 3 /M
$ uicLrsal era SIF
que pertenece el I~ [1000001 & 0
reembolso.
Paso 5.
Especificar cedula de quien genera el reembolso
Fecha | Hrmero Provisional| Numero Definiiva| Valor Defiritivo Frecibo_[Valor Neta Fiecibo | Tercera Solistante | Tercero Proveedor  |Cta. Contable | Deseripeién |Tipa  |Distibucisn|
B EED 10605 10598 80,000 50,000 43045318 43045318 51114502 CUENTA DE COBRO DANIELA GALVIS-PASAJES | Definiivo
2022102 10606 105999 107,500 107,500 43544389 1094949288 7250100117001 ALMUERZOS PARA REUNION EN RECTORIA Definitive
el qogoof 10400 3 COMPRA DE REFRIGERID EN FI
_| 2022108 10608 1061 45.800 46,800 71765074 43726273 5111300302 COMPRA DE ALMUERZOS Definitiva
_| 202104 10603 10B02 12.000 12,000 1000885231 1000883231 1114602 TRANSPORTE & FERLA SAPIENCIA Definitiva
_| 2nzz1md 10610 10B03 5.800 5,800 71765074 TF1TEG074 1114602 TRANSPORTE & FERLA SAPIENCIA Definitiva
_| 20221020 10611 10604 16,000 16,000 1035418838 1385166 7250020702001 COMPRA DE LLAVES Definitive
Totales: [2535209 21 2613339 E
» Informacién Adicianal - N




EGRESOS DE CAJAMENOR

e Antes de todos estos pasos se verifica en APAGO si la cuenta existe, y se autoriza para
realizar el egreso.

Posterior a la autorizacion de la cuenta por pagar por concepto de Reembolso de caja menor
mediante el flujo 110510, se siguen los siguientes pasos.

TS - Orden de Pago

Archiva  Edicion Wer Otroz 7

GHhrEQOIIDO0OO0GR LB VW =+

T x

|438 | CORPORACION UNIVERSITARLS REMINGTON | AR I A )’_“} -
Paso 1.
Tipo de Operacién l BasoR2:}
5009 WY Datos Basicos l Datos Generales Especificar
ipo de Dperacion Mumero '\ Fecha Fago Multiple
[ 5009|0RDEN DE PAGO CHEQUE COLPA NRM 164531 O3 | 7248 Tnozazz v | ol ay|
Paso 3. D escripcion Tipo de Orden de Pago Estado Estado Cheque
Especificar Y3 [REEMBOLS0 DE Cala Qe g @
i - i
descripcion. Tercero i
1103094332 [ANDREA PATRICIA TORRES MERIND Q- & 9]
oneda Fecha Tasa Walor Tasa Nimera SIF | €
Paso 4. [ 1|PESD COLOMEIAND a [naoeoze || 1 o~

Especificar tercero F= Cargar Cuentas por Pagar | Imagen CxF

al que se le hace el
reembolso

Operacion |N0mbre Operacion |NL’Jmer0 |Vencimient0 |Tercer0 |E0ncept0 de FIuio|N0mbre Concepto de Flujo |Factura Proveedor | Saldo Walor
Ld 5006 REEMBOLSO Cala MEMOR 850 27/09/2022 1103094332 110510 | CaJas MEMORES 850 0
Total Desc.Cond. Taotal Desc.Finan. Tatal Int. Corrientes Tatal Int. de Maora
Walor Total :|D | 0 | ’U_ | 0 1
Walor Impuestos Suman Walor Impuestos Restan Walor Descuentos
Total Neto: 1,617,244 0 0 R |

» Informacidn Adicional - N




Paso 5

Se selecciona el
concepto de flujo
de cajas menores

TS - Orden de Pago

uchivo Edidon Ver  Oios 7

RROCODO0OCOGQ DM IW

|

Datos Basicos  Datos Generles
Concepto de Flio

38 |CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

Suc

110510 [CAJAS MENDRES
Barnc:

usal
@, [1ooooot [SEDE TORRE 1 MEDELLIN ’_r’—’i

=l -G~ R~ Pald®

Paso 8
Se aplica el documento.

Sucursal Bancaria

Paso 7
Se especifica la
cuenta bancaria

o
/ Cuenta Bancaria

434063921

3 [BANCO DE BOGOTA.

303 [POBLADD
Chequera

[anco DE BoGOTA

NaCheque 5[] Remisién Cheques

12 [CHEQUERA VIRTUAL BANCO DE BOGOTS O

Paso 6

Se especifica la sede a la que
pertenece el reembolso

Clase de Paga resupussto de Gabismo Plantila
& Pago Efecliva Pago Sin Flujo de Efectivo | | oo O,  [F Generar Carta
i i i I to L I, Lo | Li o, de. L lEach | [l Unteres Coriznte. nteres Mora | Descio | L'
G008 REEMBOLSO CAJA MENOR: 850 27/08/2022 1103094332 110510 CAJAS MENORES 850 ) 1,617,284 0 0 oo I
Paso 8
< P 1
Tolal Dese.Cond Toldl Diesc Finan. Tolal It Corientes Tolal It d= Mora Serelaciona tacuenta por pagar.
alor Total :[1 | [0 o

alot Impuestos Suman

Je

1o

[Total Neto: [1617,244

Valor Impuestos estan_ Valor Descuentos
o

Paso 1
Se utiliza el tipo de
operacion 5009

|8 [z Ik

P Informacién Adicional - N

IMPRESION DE EGRESOS DE CAJA MENOR

< [&] e

A Mo seguro seven/sevend

TS - ImpresiA®n de Egresos

chivo Wer Otros ?

438 0N UNIVERSITARIA REMIMGOE t

Paso 4
008 Se da clic en el icono para exportar el

T documento.
Umera Inicial

7252

Humero Final Paso 2
7252 Se especifica el nimero con el que quedé
registrado el reembolso a imprimir.

Paso 3
Se especifica el nimero con el que quedé
registrado el reembolso a imprimir.




Paso 1.
Se utiliza el tipo
de operacién

Paso 2.
Se utiliza el tipo
de operacion

Paso 3.
Se especifica el
numero de

identificacion
del proveedor

Paso 1.
Se utiliza el tipo
de operacidn

Paso 2.
Se utiliza el tipo
de operacion

Paso 3.
Se especifica el
numero de

identificacion
del proveedor

NOTAS CREDITO PARA REGISTRO DE COMISION POR PAGO DE EMBARGOS

SEVEN ERP - SPOFACTN

PO - Notas DAGbito / CrA@dito

fichvo Edcion Ve Dhes 7

RHRECID2OQO0TGA

[48 " [CORFORACION UNIVERSITARIA FEMINGTON = -

Diatos Bt | nformeriéin General | Lidecién | Candiciones Comereisies | Legaies

Paso 7.
Se especifica la fecha de la nota

el

i e tcipos | Corgos a Teroeos | Dstos Magreis | Cruces Aucmsticos | Pagos y Cnices Eechusdas |

Too e Cpmocn L ™
[ % %54 [ 1o ~) :
escipeitn g
COMISION FAGD EMBARGOS TioDisbbucin |- Tpo de ks
Pofo  NoFahe Fechaadosstn | € Mamal || C piia
0 Tz -] | Adomsica @ Liédio
Sucursal Reterencas
[1oocon 52 o [
[Fog |Budega] Frodicin Urided [Caniilad [Vaor Untasio_[T 1 [Destine_[Nombrs Dot TTotcem | Vimpo a Di| Disibusion [psserpein [Refessncia___[TeuceroGast Rombs|
BT T 7 5455 Paceine 31 oENeRaL Co [OMIION FAG0 EVBARGOS { 1
2 1 302400003 1 1 1 Pescenize o1 GENERAL 800037900 COMISION PAGO EMEARGOS o o
Paso 4. Paso 5.
. Paso 6.
Se escoge este Se especifica el o
Se especifica una
producto valor de la nota ) .
distribucion del registro.

REGISTRO DE EGRESOS PARA CHEQUES.

Se autoriza la cuenta con el concepto de flujo 2815 (deducciones de nédmina) en el mddulo de

APAGO.

Paso 4.
Se especifica la fecha de la nota

TS - Orden de Pago

Archiva  Edicion Wer Qtroz s
Ea = + ] ¢
RHrECDIOCOCER =DM 0 | o e x
[438 | CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON | A A S | PR T
Dratos Basicos 1 Datos Generales |
Tipa de Dperacidn Numero Fecha Pago Multiple
T 5003[0RDEN DE PAGD CHEQUE COLPA DRNT054531 O [ 7272 [18711/2022 ¥ | &

Descripcion

/{AHDF\RD AFC ALEXANDER ESTRADA HERNAKWDEZ

Estado Cheque

A

Tercero

‘EBUUNSWB |BANCD DAy IVIENDA, 5.4,
Moneda

Tipa de Orden de Pago Estado
g Ol Ol =
r o] {f:
o f" r
Fecha Tasa Walar Tasa Mimero SIIF ((:

[ 1[PESO COLOMBIAND

N> Cargar Cuentas por Pagar

o <RI ||

1

0

Imagen CxP

Operacién |Mombre Operacidn

Wencimiento | Tercern

Concepto de Flujo| Nombre Concepto de Flujo

JE

Factura Proveedor | S aldo

Interes Corignte:

Total Desc.Cond

Total Desc Finan

TatalInt. Comientes

Totallnt. de Maora

Valor Total :[0 |

| [0 | [0

| [0

Total Neto: 5,000,000

“alor Descuentos

alor Impuestos Suman_ Valor Impuestos Restan
o | [0 ARG

} Informacién Adicional - N



http://seven/sevencgi/sgngener.dll/opcion3?SPOFACTN&755D845B-7B3A-11D3-9F82-0000216AB3BE&/SEVEN/MODFINAN/PO_PROVE/CPOFACTU.OCX&Po%20-%20notas%20d%c3%83%c2%a9bito%20/%20cr%c3%83%c2%a9dito&N

Paso 5.
Se especifica el
concepto  de

flujo V\

TS - Orden de Pago

Archiva  Edicion Ver Otros ?

b © @O QP 0@ @ LD 0w @ x
| 438 | CORFORACION UNIVERSITARIS REMINGTON =l €~ %~ Pl
Datos Basicos  Datos Generales
oncepto de Flujo Sucursal
| 2515 [DEDUCCIONES DE NOMINA @, [oooo |SEDE TORRE 1 MEDELLIN

Banco Sucursal Bancaria
[ 19 [BANCO COLPATRIA, [ 171 [PAROUE BERRID
Cuenta Bancaia Cheguera

[oe01054531 [COLPATRIS 531 [ 2 [CHEDUES FORMS CONTINUA {'
NoCheque @lﬂ Remizidn Cheques

Flantilla

Clage de Pago Presupuesto de Gobiemno
{* Pago Efectivo Paga Sin Flujo de Efectivo

Paso 6.
Se especifica la sucursal

Paso 7.
Se escoge la chequera de
Colpatria en forma continua

N\
\ O\ ¥ Generar Carta

Paso 8.

Este consecutivo debe coincidir
con el nimero del cheque fisico

Interes Comiente | Inte]

Total Desc.Cond) Tatal Desc.Finan. Total Int. Conientes Total Int. de Mora

Valor Total :[0 | | [o | [o

P \
“Walor Impuestos Sihman Valor Impuestos Restan Yalor Descuentos
0 (— |

Paso 9.
Clic derecho y se seleccionan las cuentas por
pagar que se autorizaron previamente.

Total Neto: [5,000,000

» Informacién Adicional - N

Paso 10.

Se especifica la fecha
en la que se elaboré el
cheque

TS - ImpresiA®n de Cheques en Lotes

archivo Wer Otros b
Paso 15.
@ 4_@,__/’ Se da clic aqui para imprimir el cheque
|438 | CORPORACION UMIVERSITARIA REMIMGTON j v

[ Pagos Electronicos
Filtros B &sicos

Tipo de Reporte

f« Egresoz " Egrezog Directos

Fecha Inicial Fecha Final

Paso 11.

Se  especifica la
cuenta del B.
Colpatria y la
Chequera # 2

Paso 12.

Se especifica el tipo
de operaciéon
utilizado.

[1smisenze | [1satvzzz -] T ih:r?jjfgzccmjignadén

Cuenta Bancaria
|OBC054531  |COLPATRILA 531 ]

Chegquera

— 2

Tipo Qperacidan
5009

Mo Orden de Pago Inicial

[7272 84
Generar r-\ru:hifo |

[CHEQUES FORMA CONTINUA &

|DHDEN DE Pa:0 CHEQUE COLPA OB01054531 g
Ma Orden de Fago Final

7272 ]

[ /

Paso 14.

Se da clic en la lupa y se
selecciona el numero de
Orden de pago

Paso 13.

Se da clic en la lupa y se
selecciona el numero de
Orden de pago




Paso 1.

REGISTRO DE OBLIGACIONES FINANCIERAS

Paso 2.
Se especifica la fecha que se cobrd la cuota

4

SEVEN ERP - STSORDPD

I TS - Orden de Pago Directa
Archiva  Edicion Wer Otroz T
RGO OOO0EGQR LM U ¥

| 438 | CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON -1 T I Pl

l

Datos Basicos ] Datos Genelalas]

€ X

Se especifica el tipo Tipo de Dperacidn Ndmero Fecha E_ftado Clase de Movimiento
L~ 0 i
de operacion. 1 [ 5012 [ORDEMN DE PAGD DIRECTA | 4309 1770402023 ~| 2 & Egreso Directa
Descripcion e " Devolucidn de Ingresos
Se cocola una |CUDTA ABRIL LEASING 5236 BANCOLOMELA g Tipa de Distribuciér Estado Cheque
d L d Vg Proveedor Mimera SIIF @ Automatica o)
escripcion - de (90303938 [BANCOLOMEIA G & Q| 0 € Manual g
acuerdo al registro. Moneda Fecha Tasa Valor Tasa (@)
X [ 1[PESO COLOMBIAND Q rosezs -] 1 2
Se especifica el NIT 2
del Banc? conel quel Concaptol ombre Concepto Teicero |Concepto de F\uiol Mambre Concepto de Flujo " alar Distribucion |Feferencia
se  tiene e ¥ 200 [CARITAL LEASING BI0ATIEE 53050 INTERESES 103311 604
préstamo. | 203 |NTERESES 0BLIGACIONES FINANCIE| 330903933 53050 INTERESES 102,343,710 1]
| 202 |SEGURDS CONTRATOS LEASING 8909039328 53050 INTERESES 2EB3.774 1}
Yalor Tgtal Walor Conceptos Walor Impuestos Suman Valor Impuestos Bestan ¥Yalor Descuentos
208 8250088.00 208 825088 0.00 0.0 0.00
A u
Paso 3.
Se escoge cada concepto de acuerdo a lo
que se vaya a registrar
TS - Orden de Pago Directa
Archiva  Edicion Wer Otros ?
LBCCIDIOOOGR | TIIHE 0 W =
[438 | CORPORACION UNIVERSITARLA REMINGTON | v~ €6+
| Paso 5.
Daoafaices) 1D olos Generas Se especifica la sucursal
Paso 4. Concepto de Flujo Sucurzal
Se especifica el |<dg— 53050 [INTERESES o [1000001  [SEDE TORRE 1 MEDELLIN o
concepto 53050 Banco Sucursal Bancaria
para estos [ 7 [BANCOLOMEI [ 316 [CAMIND REAL
registros Cuenta Bancaria Chequera
[31681 774431 [BANCOLOMEL: RECALDOS [ 7 [CHEQUERS VIRTUAL BANCOLOMBI 451 @
Flantilla de Distribucion
Paso 6. | | g No Cheque 3 [ Remisicn Cheques
Se especifica la
cuenta bancaria Concepto|Nomble Concepto Tercero |C0ncept0 de FIuiol Nombre Concepto de Fluio ‘Valor Distribucidn_| Referencia
desde donde se | 200 CAPITAL LEASING 90903933 53050 INTERESES 103,311,604 [
debité el dinero | 208 INTERESES OBLIGACIONES FINANCIEI 890903938 53050 INTERESES 102,643,710 0
202 SEGUROS COMTRATOS LEASING | 890303938 53050 INTERESES 2,663,774 i
Yalor Total

Yalor Conceptos Yalor Impuestos Suman Yalor Impuestos Restan Yalor Descuentos
208,825,085.00 208,525,088 0.00 0.0 0.00

iaidcional b



http://seven/sevencgi/sgngener.dll/opcion3?STSORDPD&A1BEF4CB-1AA7-11D4-8992-00D009071FA1&/SEVEN/MODFINAN/TS_TESOR/CTSORDPD.OCX&TS%20-%20Orden%20de%20Pago%20Directa&0

PAGO DE AFC BANCOLOMBIA

Pago de factura inscrita.

Paso 1
Se despliega la opcion de
Trasferencias y pagos”

1
€« (¢ & sucursalempn o
Z Bancolombia

Sucursal Virtual Empresas

CONSULTAS DEPGSITOS INVERSIONES ,, COMSACD | | CREDITOS ¥ TARMTAS TRANSFERENCIAS pgcayoos  LEASING SERVICIo  WFORMACION

aTRAS ESTADO DE MODULD
TRANSACCIONES TRANSACCIONES ADMINISTRATIVO Al USUARIO

Transferer

CORPORACION UNIVERSITARIA REMI  Nit: 81 20 de Junio de 2023 5:22:43 PM
: Julio Cesar Martinez Martinez Pago de 2 Direccién IP: 8.242.83.66

Proveed

entrada a la Sucursal

irtual Empresas fue el

& @

Paso 2 Paso 3
Se despliega la opcion Se selecciona la opcién de
de “pagos de factura” “Administraciéon y pago de

facturas de “pagos de factura”

Estado de Transacciones - Aprobacién - Preparacién

Para ver més detalles, haga clic sobre el estado de |a transaccion deseada. Si desea aprobar, rechazar o eliminar alguna de ellas, seleccione la transaccion y luego oprima el botdn correspondiente. También podra
seleccionar maltiples transaccicnes, para realizar sobre éstas, las mismas operaciones de manera conjunta.

Consideraciones para Aprobaciones Mltiples: El detalle de las transacciones deberd ser revisado antes de ser seleccionadas. Las transacciones aprobadas serdn validadas en el orden que aparecen

Fecha Usuario Fecha

Estado valor Total
Todos B Preparacién Preparador ade Aplicacién eorte

20/06/2023

65,000,000.00

Ver Histérico de Transacciones

TS CERSSIT jones _ COMERCID  CREDITOS Y TARJETAS TRANSPIRENCIAS es1a00 o8 SERVICID THPORMACISN
cONsuTAS DEPsrTos mwvemsiowes ,, (OWEND - cRforTos y Tan) MErERy o —

TRANSACCIONES. ADMINISTRATIVO AL

Paso 4
Se selecciona la
siguiente factura.

Referencia 1

’ Ho 28493 pagar | Inscr
r, Ho disgonit sponit pagar | nserita
\ ESP - 2045 s Ho disgonible 851 eagar | Inserita
A ENTAS AFC BANCO NS AF P o di suue onib 50,00 |1nerita

rd Mo disponible 207 4o dispanible Pagar | Inscrit

s nseri
rd Ho disponible Pagar | Inscrita

s Ho di 55 " Inscrita

i o disponible 2079 eagar | Inscri

mor rd Pagar | Inscr

Monteria s ble eagar | Inserita

rd Ho disgonit spani Pagar | Inscrita

Quibdo # Mo disponible 811011165 v dispanible $0.00 | Inscrita

Total 8 0.00

pagina 4

Paso 5
Se da clic en pagar.




" .
Ig Bancolombia Sucursal Virtual Empresas {

Jconsumas o

Dvensiones  COMERCD | cagoie

NTERNACOW

Empresa: CORPOR
Usuario:

ON UNIVER!
ulio Cesar Martinez Mar

ARIA REMI  Nit: 811005425 20 de Junio de 2023 5:27:25 PM
i .

Direccion IP: £.242.83.65

Itima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el: martes, 20 de junio de

4:33PM

Pago de Facturas
Preparacion

Para pagar su factura ingrese los datos que se solicitan a continuacién y luego de diic en Continuar

Empresa/Servicio  ABONO A CUENTAS AFC BANCO

Descripcion  DEDUCCIONES AFC OCT 15
Paso 6 Nit del pagador 8 425

Se selecciona la enta a Debit Bancolombia - Convenio 42229 Medellir v
2,580,000.00

cuenta bancaria y se bl
especifica el valor

« - . hos reservad

Paso 7
Se da clic en continuar

Paso 2: Envio de archivo al Banco

P — I v - o8 x
€ 5> @ B suammpre frolfTokansRSARuthanticationBole acept Paso 1 ) ) wa e+ 0@
_ . Se despliega la opcidn de .—
= Bancolombia “otras transacciones” Sucursal Virtual Empresas { P
L
CONSUATAS DEPGSITOS BERSORES  COWERO0 | CAfDIT RANSTERENCINS sicwops s || OTMS | Esuoose [e—
Ei 1 CORPORACION UNIVERSITARIA REMI  Nit: 1005425 20 de de 2023 5:31:21 PM
Usuariar ullc Cesar Martinez Maranez ! = Paso 2 @ Junio de

Direccion IP: 8.242.683.66
i " . L Se despliega la opcidn de
Su ditima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el =5. 20 de funio e 2023 - 4:32 NN > > ) ©
D . Enviar archivo al Banco’ a @

adn —p—

Formatos de descarga

Estado de Transacciones - Aprobacién - Preparacién

Para ver mas detalles, b

ést

ga clic sobre &l estada de |a transaccién deseada. Si desea aprol
as, las mismas operaciones de maners conjunta,

ccién y luego oprima &l

otén correspondiente, También podra seleccionar my

nes, para realizar sobre

Consideraciones para Aprobaciones Miltiples: Bl detalle de las transacciones deberd ser revisada antes de ser seleccionadas. Las transacciones aprobadas serdn validadas en el orden que aparecen

Fecha . i Fecha Hombre valor Total
Preparacion Aplicacién

pangisnts de Anrobackta e 3 s 2
Bengiente de Aprobacitn

Grico de Transacciones

sequridad | Politica de

tas Frecuentes | Ayuda




o
o

?
*
=]

i -]

- .
= Bancolombia Sucursal Virtual Empresas L
=

aar

RINCUAS aecas00s  LEASING

CONSWTAS DERGSITOS IWvERSIONES  COMEACS
CONSULTAS OEPOSITOS BIVERSIONES | piuniconn

ORPORACION UNIVERSITARIA REMI  Nit: 811005425 20 de Junio de 2023 5:
o Cesar Martinez Martinez Direccion IP: 8.242.63.66

Empre:
Usuari

4133 M

Su Gltima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el: martes, 20

@]

de Archivos al Banco

Preparacion

En

én el archivo que desea enviar al banco haciendo clic en “Seleccionar Archivo'

enviar al banco, si el tipo que usted desea enviar no se encuentra en Ia lista, por favor comuniquese con atencién al cliente. Seleccione tam

Seleccione ¢ tipo de archivo que
one el b

finalmente pre:

Paso 4
Archivo ABONO A CUENTAS AFC Banciv | = | Paso3

Tipo de Archivo

Se 'selecaona este el \ Archivo Se despliega y selecciona
archivo guardado. saleccionsr Archive esta opcion.

Seleccionar archivo | PLANILLAA . [0 2023 csv Paso 6
1 Se da clic en continuar

Paso 5
Se da clic en enviar

PROGRAMACION DE PAGOS

Programacion de pagos de forma manual.

e x o+ v - a8 x
« cC & Paso 1 - @ * =
= 2 Se despliega la opcion de
= Bancolombia “ . ” Sucursal Virtual Empresas t
transferencias y pagos
CONSULTAS DEPOSITOS DoveRSIONES _ COMERCIO CRUDITOS Y TARJETAS TRANSPERENCIAS |prcaincs  LEASING aTRAS EsT) MéDULD SERV] INFORMACION
rEraconL “ OE CREDITO Y PAGOS TRANSACCIONES TRANSACCIONES ADMINISTRATIVO. AL UsuARID
Empresa: CORPORACION UNIVERSITARIA REMI  Nit: 81 21 de Junio de 2023 4:22:27 PM
Direccion IP: 8.242.83.66

Usuario: Jullo Cesar Martinez Martinez

Su dltima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fye el

Pago de Factu » Paga bn archiva encriptado

& @

Estado de Pagos

Se despliega la opcion de Se da clic en la opcidn de
“pagos de némina” “pago manual”

Estado de Transacciones - Aprobacién - Preparaciéon

nar alguna de ellas, seleccione la transaccién y luego oprima el botdn correspondiente. También podrd

Para ver mas detalles, haga clic sobre el estado de la transaccion deseada. Si desea aprobar, rechazar o e
seleccionar multiples transacciones, para realizar sobre éstas, las mismas operaciones de manera conjunta.

Consideraciones para Aprobaciones Multiples: El detalle de las transacciones deberd ser revisado antes de ser seleccionadas. Las transacciones aprobadas serdn validadas en el orden que aparecen.

Fecha Usuario Fecha
Estado Nombre Valor Total

Todos B [——— Preparador Aplicacién
artinez | Pendiente de Aprobacién




= .
= Bancolombia Sucursal Virtual Empresas

comenca O1TOS ¥ TARJETAS TRANS? s G
CONSWTAS DEPOSITOS Irvemsiones | COMEACO |  CRIOITOS ¥ TAKNTAS TRANSFERENCIAS wycaupos  LEASING

INTERNACIONAL O€ CREDITO

OTRAS o€ MOOULO
TRANSACCIONES T CIONES ADMINISTRATIVO

SERVICIO  INFORMACION
LCLIENTE  USUARIO

Empresa: CORPORACION UNIVERSITARIA REMI  Ni
Usuario;

811005425 21 de Junio de 2023 4:23:24 PM
: Jullo Cesar Martinez Martinez reccion IP: 8.242.83.66

Su ultima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el: miércoles, 21 de junio de 2023 - 3:55 PM

| Informacién basica lote Némina

Seleccione el tipo de pago que desea realizar e ingrese los datos que se solicitan a continuacién y luego de clic en Continuar

Paso 4

Se selecciona la opcion
de “Pago de némina” -
“ninguno” y se especifica
una “descripcion”.

PAGO DE NOMINA
Ninguno v

Modelo:

Nombre del pago: Prima-Carlos

Cuenta a debitar: 316-817744-81 - Corriente - Convenio 42229 Medellin
21/06/2023 [l (dd/mm/aaaa)

Consultar Saldos

Fecha de aplicac

COPYRIGHTS © 200p - 2023 TODO1

Paso 5

Se especifica una “cuenta
bancaria” y “fecha” en la
cual saldra el pago”.

Paso 6
Se da Clic en “continuar”

e 3 Vet Empr x4 v - 8 x
€ & sucursalempresas transaccionesbancolombia.com trol/TokensRSARUthenticationt y o @ *
= Bancolombia

Sucursal Virtual Empresas

e COMERCIO  CREDITOS Y TARJETAS TRANSFERENCIAS .
CONSULTA e - AUl st
ONSULTAS DEPOSITOS INVERSIONES p tolls, p Aty Pias AS RECAUDOS  LEASING

USUario: JUllo Lesar Martinez Martinez

oTRAS ESTADO DE MOOULO SERVICIO  INFORMACION
TRANSACCIONES | TRANSACCIONES AOMINISTRATIVO AL CLIENTE  USUARIC
Ireccion 1#: ©.242.53.00

Su iltima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el: miércoles, 21 de junio de 2023 - 3:55 PM

| Editor de lotes

A continuacion, podra consultar el detalle del lote de pagos. Si envié el lote en formato SAP o PAB, presione el boton "Actualizar Registros”. Si el lote enviado tiene el formato FIL debe
presionar el boton "Guardar” para consultar el estado de cada pago.

Tipo de pago: PAGO DE NOMINA

Hombre del pago: Frima-Carlos

Cuenta a debitar: 316-817744-81 - Convenio 42229 Medellin
valor total: 50.00

Nimero total de registros: |0
Fecha de creacion del lotes |21/06/2023

Fecha de aplicacin: 21/06/2023

[ Editar/Ver Lote |

Paso 7

Dar Clic en la opcion de | —— pymmmmy

“Adicionar”.

| continuar | salir |

COPYRIGHTS © 2000 - 2023 TODO1 SERVICES, INC

Todos los derechos reservados.

Pumes i WP o eCecBcenr B - S ~a® Quw 20

Laa




© sucualvitu Enge x o+
€« c

B sucursalempresas transaccionasbancolombia.com

= Bancolombia

Sucursal Virtual Empresas

INFORMACION

ahorro) y se especifica el
valor a consignar.

(i Referencia adicional 1

@ ia adicional 2
Paso 13 Pl
Se selecciona la opcion “Guardar”. @
] o

CONSULTAS DEPOSITOS INVERSIONES :,._'f“‘“m“ L“‘—"'_l[',”[:"s‘]‘,‘du“ "“"‘5:,;2’0’;““ RECAUDOS LEASING 'NA’?S‘::.;IQN!S nl‘i; :3‘ s
Cualquier inquietud consulte con nuestra Sucursal Telefénica Bancolombia.
Nombre del Pago:  Prima-Carlos
Estado del Pago:  Construccion
Paso 8
—_— ., Beneficiario Limpiar Campo
Dar Clic en la opcién \ o
“ L, (>  Buscar Beneficiario
Buscar beneficiario”. i ;
Entidad | Seleccione v
Producto Beneficiario
Identificacién Beneficiario
Nombre del Beneficiario
Tipo de Producto
Paso 12 Tipo de Transaccién Seleccione v
Luego de ello se / Valor
especifica el tipo de Concepto de la Transaccion
transicion (Corriente o Referencia
Lugar de Pago S v

LP-ECoMoe Bt ENOE T

~a =
Laa

(n 7R

425p.m
ke

Pago de Némina - Buscador de Beneficiarios

Paso & Hemhre
Buscar cuenta Banc. filtranda por

“Documento del Beneficiario”.

Registros Encontrados

Mumeno de Prodwscho

Paso 10y 11
Seleccionar “Cuenta Bancaria”.

¥ dar Clic en aceptar

arty el barelfs inie

il pogo

Himera de Producto ¥ Documento Bencficiasio

"_‘—————-_.. uscar




l;_ Bancolombia

WASNG s actione

estac0 o .

Empresa:
Usuario:

Su Gltima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el: m

| Editor de lotes

consultar el estado de cada pago.

Informacién del Lote

Tipo de pago:

Nombre del pago.
Cuenta a debitar:

Volor totat:
Nismero total de registros: |1

Fecha de creacion del lote: | 21/06/202

Fecha de aplicacion:

Editar/Ver Lote

Editar/Ver Transaccion | Hliminar |
Guardar como modelo

Paso 14
Dar Clic en la opcion “Continuar”.

——— ) EmEm

e

Sucursal Virtual Empresas '

s derechos reservados

21 de Junio de 2023 4:28:14 P!
Direccion 1P: 8.242.83 ¢

A continuacién, podra consultar el detalle del lote de pagos. Si envié el lote en formato SAP o PAB, presione el botén "Actualizar Registros®. Si el lote enviado tiene el formato FIL debe presionar el botén “Guardar” para

REALIZACION DE PAGOS PSE DE CONVENIOS.

CONVENIO BANCOLOMBIA

Link de acceso: https://www.arus.com.co/

Paso 1

Se da clic en este desplegable
para seleccionar el perfil correcto

\

Usuario JULIO MARTINEZ
Ultimo ingreso 12/07/2023 03:30:45 PM

v= enlace »» SUAPORTE

Aportante

NI 811005425

r
L

Corporacion universitaria remington

Paso 2
Se selecciona el
Uniremington.

Paso 3
Se da clic en esta opcidn

perfil de la
Tablero de Gestién

ara ir a realizar el pago ; -
p pag Acceso rapido a las transaciones y opciones mas utilizadas en SUAPORTE

Utiliza el menu desplegable para mas opciones

Caleulo actuarial

Ingresa aqui y realiza el pago de la planilla tipo Z Planilla para
pago de calculo actuarial por omision en pensiones Registra el
niimero de Ia referencia de pago y realiza el pago de manera
electrénica a través del botén de pagos PSE.

Liguidar PILA

Encuentra anui las sinuisnies oncinnes nara linuidar tu nlanilla

CORPORACION EDUCATIVA
REMINGTON
NI811003038

CORPORACION
&=y UNIVERSITARIA REMINGTON
NIg11005425

COMPETENCIA
PROFESIONAL
NI890910213

Administrar aportantes
Cambio de clave
Wi perfil

Cerrar sesion

Salario minimo 2023
EI SMLM

uridad Sociall

Leer mas

1 Colombia quedé en $1'160.000
s actualizadas para liquid:

ry pagar

Leer mas



https://www.arus.com.co/

& C @ suaporte.com.co/tablero/ Q =2 % 0O ° H
enlace » «

-> Administracion de datos del
aportante

—» Administracion de datos de usuario
- Autoliquidacion de aportes
> Consultas previas al pago

Consultas postpago

Paso 4
Se da clic en la opcién
de “mas servicios”

>
-» Informes de seguimiento
—> Informes tributarios

—> Aportes de terceros

@ Mas servicios
Cesantias
Libranzas

Pension voluntaria

Paso 5
“Gestion de Libranza”

enlace » '

X

> Gestion Libranzas

___——R—P Archivo deudores

Cargar archivos

Paso 6

Archivo deudores. ->» Administracion de datos de usuario

->» Consultas postpago

@ Mas servicios




Paso 7
Se da Clic aqui.

Archivos Deudores

Consultar archiva de deudores.

Ingrese |a informacién para su consulta:
Banco
Mes de pago:

Estado archivo: —

Paso 8
Se especifica el mes de pago
y se da clic en “aceptar”

v Convenio (Id)
Tipo Archivo:

v Cargado por

[ Mes | AR |
= [uio v 2023w




CONVENIO SURA

Link de acceso: https://www.segurossura.com.co/paginas/pago-express.aspx#/Pagos

PERSOMNAS Eayls sty el =
Sur = Preguntas frecuentes  Escribenos tus FORS  Canales de contacte  w Colombia ™ INICIAR SESION ~

INICIO NUESTROS PRODUCTOS  ASISTEMCIA EN SINIESTROS CANALESDEVENTA  MEDIOS DE PAGO

Padar tus seduros ahora es
— +
s Bancolombia

e i el Conoce mas

con un valor menor a 20 millones.

Buscar Seleccionar Elegir medio Comprobante
recibo recibo de pego de pEgo

Buscar recibo

Doc. de identidad N® Recibo o Autorizacion

NIT -

2110034231

Paso 1

Se especifican los datos de i Ingresar

ingreso y se da clic en “aceptar” Canales de @
contacto

En Iz Sucursal Wirtual puedes inzcribir tus cusntas y

de rréditn nars hacer sl naso autnmaticn de fs npdl



https://www.segurossura.com.co/paginas/pago-express.aspx#/Pagos

PERSONAS

EMPRESAS

Preguntes frecuentes  EscribenostusPORS  Canalesdecontacto v Colombis INICIAR SESION ~

INICIO  NUESTROSPRODUCTOS  ASISTENCIA ENSINIESTROS ~ CANALESDEVENTA  MEDIOS DEPAGO

*EL botén de pados Bancolombia solo puedes usarlo si
eres persona natural, tienes una cuenta de ahorros o
corriente activa con este banco y vas a pagar recibos
con un valor menor o igual a 20 millones.

Conoce mas

Buscar Seleccionar
recibo i

Paso 2
Se seleccionan los valores
que se van a pagar

Q, Buscar con orras datos = Ver histarial de pagss

© Preguntss frecusmres

Péliza O e Recibo Fecha limite de pago Descripcion Saldo del Recibo Valor a Pagar
. 2023-06-15 En Riesgo de Cancelacid $3.547.805 $3.547.805 M
Se da clic en “pagar”
2023-07-15 Disponible para Pago $3385 833 $3335.838
Total a pagar: 56.933.643 /
(Canales de
Medios de pago comunes 3 = i @ & © vsa Pagar s

[Tl EMPRESAS

SUrG Preguntas frecuentes  EscribenostusPORS  Canales de contacto g Colombia ™ INICIAR SESION ~

SEGUROS

INICIO  NUESTROSPRODUCTOS  ASISTENCIA ENSINIESTROS ~ CANALESDEVENTA  MEDIOS DEPAGO

10980763 114100089634 5 3.547.805

-

1175891 114100089634

Total a pagar:

O Inseribe un medio de pago aqui

53385,

$6.933.643

de tus pélizas.

De esta manera, podemos realizar el débito automatico

Paso 4
“Otros medios de
pago”

\ [.] . Otros medios de pago

Elige tu medio de pago

> Bancolombia ;]

(] Generar cupén de pago e

Pagar con varias tarjetas de arédite

Paso 5
“Continuar”

Esta opcidn esta habilitada para pagos con tarjetas de crédito desde las 6:00 am hasta las 6:00 pm

«

CONTINUAR

Canales de
cont:




CONVENIO COMFAMA

Link de acceso: https://serviciosenlinea.comfama.com/webinicio/empresa.asp

& C @ sericiosenlinea.comfama.com/S01211976/Default?onEvent=onFromPortal

- Q% 06 :

| Inicia sesién

Ahora tienes varias opciones para iniciar sesion en www.comfama.com, elige la que mas te guste

Inicia sesién de forma rapida con tu red: Inicia sesion con tu correo electronico y

contrasena:

jmendoza@uniremington.edu.co

esion? clic aqui

— P

Se ingresa al portal especificando ¢Aun no tienes una cuenta? Registrate
las credenciales

& Cc @ serviciosenlinea.comfama.com/webinicio/empresa.asp# hg I

comfama Paso 2.

Se da clic en el perfil de empresas

JORMA... @% o sal

Afiliese a Comfama o #CuidarteEsCuidarmos

Trémites para empleadores ©

Programas y servicios para © [REEUAUNLU L LU

empresas

: Los oficios del arte

S
\i rtesias Empresa
Noticias =1~

v ciones empresariales  ©
7 Afiliacién de emprasas o Paso 3: Créditos.
Sak  Créditos

Sitios espedales Pago de créditos por libranza

Pago de créditos empresariales

Gerencia Social  Salud empresarial Servicio de empleo Consilts etaloide chounts
Extractos de crédito
Alianza Smart fit Cuponera de descuentos
Certificado de deuda
Certificado de paz y salvo
Paso 4: Certificado deuda trabajadores
Pago de créditos por libranza Certificado de interases
 Subsidio
/ Pago de facturas



https://serviciosenlinea.comfama.com/webinicio/empresa.asp

c

serviciosenlinea.comfama.com/s01

Acceso servicios
empresariales

Copyright © Caja de Compensacion familiar de Antioquia, 2019

Paso 5:

Se despliega esta
opcidn y se da clic
en el NIT de
Uniremington.

Paso 6:
Se da clic en
continuar




BANCO AGRARIO

Link de acceso: https://enlinea.bancoagrario.gov.co/depositos/

< C @ enlineabancoagrario.gov.co/depositos/

Banco Agrario de Colombia
y depdsitos judicit

AUTENTICACION DE USUARIOS

sz Jmendoza

Contrasefia

Digite los caracteres
|22 e g

£Olvidd su contrasefia?

¢Crear Nueva Cuenta?

Sefior usuario, para el correcto funci i de la pagina 10s utilizar las versiones de navegador:
Internet Explorer 9, Firefox 26 ,Chrome 31 o superiores

- 2 x 06

<\

Paso 1:

Se ingresa al portal con las
credenciales.

| .

« C @ «nineabancosgrano.gov.co/depositos/1aces/ app/depost/ope_pa Jlexhtmis
300 CORPORACION UNIVERSITARIA REMING
o0 b of 17 do Aude 2023 8 los 12:29 PM
st accocndd duach s 1P 8.242.83.66
Paso 2:

Se selecciona la opcion
de creacion individual

© Banco Agrario de Colombia, 2014

Paso 3:
Se da clic en el
logo de pagos PSE



https://enlinea.bancoagrario.gov.co/depositos/

) _ Bienvenido CORPORACION UNIVERSITARIA REMING
Banco Ag rario de CO lombia ditima fecha de ingreso fué el 17 de Aug de 2023 a las 12:29 PM

estd accediendo desde la IP 8.242.83.66

La
l Cerrar sesién

Se encuentra en: FPagos Depdsitos Judiciales Creacion Individual

CREACION DE DEPOSITOS JUDICIALES
2. Ingrese la Informacion del

Jud

Digite el codigo de juzgado
Paso 4:
Se especifica el codigo Paso 5:
Juzg i’ Se selecciona la

opcidn “Transmitir”

Buscar codigo de juzgado

Si no conoce el codigo de juzgado puede dar clic en el Icono de EXCEL o en el
botén Buscar codigo de juzgado.

© Banco Agrario de Colombia, 2014.




Bienvenido CORPORACION UNIVERSITARIA REMING
Banco Ag rario de Colombia {iHtima fecha de ingreso fué el 17 de Aug de 2023 a las 12:29 PM

estd accediendo desde la IF 8.242.83.66

r Cerrar sesién %

Se encuentra en: Pagos Depositos Judiciales Creacion Individual

CREACION DE DEPOSITO DICIALES

Cddigo del Juzgade: 230012041002

Mombre del Juzgade: JUZGADO SEGUNDO CIVIL MUNICIPAL DE MONTERIA
Paso 6:

Se selecciona la \“GMOBHP.DEPOSHOSJUDmMLES H

opcidn “Transmitir”

A

Paso 7:

Se selecciona la opcién “Transmitir”

@ Banco Agrario de Colombia, 2014.




dep

Concepto:

Sefior

favor ver

Cadigo del Juzgado: 230012041002

Mombre del Juzgado:

Descripcion del concepto: | |

*Nimero de Proceso: [23001400300220190015400 |
*Tipo Identificacion del Demandante: |N|T PERSOMNA NATURAL E
*Identificacion Demandante: [s00408150 |
*Razdn Social / Nombres Demandante: [BANCOMEVA |
*Apellidos Demandante: E3 |
“Tipo ldentificacion del Demandado: CEDULA DE CIUDADAMIA H
*Identificacion Demandado: [6883828 |
*Razén Social | Nombres D dado [ARMANDO DE JESUS |
*Apellidos Demandado: [zARCIA LOPEZ |
*Valor de la Operacion: [500,000.00 |

Bienvenide CORPORACION UNIVERSITARIA REMING
Banco Ag rario de Colombia iltima fecha de ingreso fué el 17 de Aug de 2023 a las 12:29 PM

estd accediendo desde la IP 8.242.83.66

I Cerrar sesién 4

Se encuentra en: Pagos Depositos Judiciales Creacion Individual

CREACION DE DEPOSITOS JUDICIALES
4, Regisiro Informa Depaosito Judicial

JUZGADO SEGUNDC CIVIL MUNICIPAL DE
MONTERIA

1-DEPOSITOS JUDICIALES

Paso 8:
Luego de diligenciar los datos, se da
clic en la opcién “Transmitir”




Bienvenido CORPORACION UNIVERSITARIA REMING

Banco Ag ario de Colombia {iftima fecha de ingreso fué el 17 de Aug de 2023 a las 12:29 PM
s accediendo desde Is IP 8.242 83.66

r depdsitos judiciales
Cerrar sesién

Se encuentra en: Pagos Depositos Judiciales Creacion Individual

CREACION DE DEPOSITOS JUDICIALES

5_ Confirmacion Informacion Deposito Judicial

Cadigo del Juzgado: 230012041002

JUZGADD SEGUNDO CIVIL MUNICIPAL DE
Mombre del Juzgadao:

MONTERIA
Concepto: 1- DEPOSITOS JUDICIALES
Descripeién del concepto:
Mimero de Proceso: 23001400300220180015400
Tipo ldentificacidn del Demandante: MNIT Persena Matural
Identificacion Demandante: 200405150
Razdn Social / Mombras Demandante: BANCOMEWA
Apellidos Demandants: SA
Tipo ldentificacidn del Demandado: Cédula de Ciudadania
Identificacién Demandado: 5853328
Razdn Social / Mombres Demandada: ARMANDO DE JESUS
Apellidos Demandado: GARCIA LOPEZ
‘Walor de la Operacion: 5500.000,00

Sit

ne cuents con Banco Agrario de click en el logo Banco Agrario, si tiene
con otros bancos de

(GOS5 PSE BANCO AGRARIO

Paso 9:
Se da Clic en el logo de pagos PSE
para pasar a la pasarela de pagos.




