PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE DINERO EN ETAPA DE
AISLAMIENTO PREVENTIVO POR COVID19

En razén a que actualmente el desarrollo de las labores se realiza mediante trabajo
remoto, el tramite y realizacién de las Devoluciones de Dinero se debe realizar de

acuerdo con el siguiente procedimiento:

£l correo para recibir y radicar las

olicitudes es:
rchivogeneralupn@pedagogica.edu.co

ACTIVIDAD RESPONSABLE PROPUESTA
Correspondencia realiza la recepcion de
1. Recibir las solicitudes de las solicitudes de devolucibn con
devolucion con los siguientes soportes, hace la respectiva asignacién del
soportes: Orfeo y remite directamente al dred
1. FOR 048 GFN respectiva:
2. Recibo de pago Archivo 1.Admisiones y Registro
3. Acto administrativo si aplica 2.Centro de Lenguas

3.Bellas Artes
4.Instituto Pedagégico Nacional (IPN)
5.Bienestar Universitario (ICETEX)

2. Recibir solicitud con los soportes
correspondientes de devolucién

de dinero y validar informacién 3.Bellas Artes

acional (IPN)

1.Admisiones y Registro
2.Centro de Lenguas

Jnstituto Pedagogico

5.Bienestar Universitario

Admisiones y Registro, Centro de
Lenguas, Bellas Artes, IPN y Bienestar
Universitario  (lcetex), realizan |
validacion correspondiente, dan el vist
bueno y/o aprobacion de devolucié
dejando registro en el correo(de acuerd
con la circular rectoral 05 de 2020)
envian respuesta a la Tesoreria en e
término de tres dias via corre

lectrénico faalagunac@pedagogica.edu.co

Segin la respuesta dada por |
ependencias anteriores si no e
rocedente la devolucibn se dar
spuesta via correo electronico, alf
olicitante con memorando suscrito por

o

| Subdirector Financiero, con numero de
rfeo (no lieva firma, aprueba mediante

(ICETEX)
3. Dar respuesta a las solicitudes de
devolucién que no proceden Tesoreria
orreo electrénico).
4. Realizar el tramite de devolucidn
de dinero
Tesoreria

i Ja solicitud de devolucién de dinero es
rocedente, se realiza el trdmite por
arte del funcionario de Tesoreria dentro
e los veinte dias habiles. Se Verifica en
| sistema GOOBI el valor a devolver y la
echa de pago para elaborar el respectivo
ocumento en GOOBI (Si el ingreso es de]




ACTIVIDAD RESPONSABLE

PROPUESTA

Ja vigencia se elaborard en GOOBI, el
documento denominado devolucién de
ingresos y si es vigencias anteriores se
elaborara un comprobante de Tesorerfa).

i 5. Aprobaciéon documentos en
‘ GOOBI Tesorera

Los documentos generados|
nteriormente seran enviadog
scaneados por correo a la Tesorera, para
a respectiva aprobacion en GOOBY, luego
as reasignara nuevamente al funcionario
e Tesoreria encargado del trémite de|
evoluciones.

6. Generacién de documentos
aprobados y elaboracién de
endosos en los casos que aplique Tesoreria

| funcionario genera los documentos en
| sistema GOOBI, si el beneficiario de la
evolucion es una persona diferente al
studiante se generara un endoso (seguin

a informacion del formato de devoluciéon
nviado y cargado en ORFEOQ), el cual es
nviado a la Tesorera por correo para su
probacién quien lo devuelve aprobado
n GOOBI,

Tesoreria

Subdirector Financiero
Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera

7. Proyeccion de resolucion

Una vez se tengan los soporte
anteriores debidamente aprobados, e
uncionario de Tesoreria proyectard |
Resolucion de autorizacién de pago segu
el concepto y la enviard con soportes a |
esorera para la verificacion y visto
bueno, quien la enviard al Subdirector]
Fi al correo
jaserrator@pedagogica.edu.co, para visto
bueno, quien a su vez enviard Iosl
soportes en PDF (texto legible) al
icerrector Administrativo y Financiero
a los correos

echa y firma, y envio a Tesoreria para
pago.

8. Pago de la Resolucién Tesoreria

ecibida la Resolucién con los soportes, la
esoreria procede al pago respectivo (de
cuerdo con los datos diligenciados en el




ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROPUESTA

8. Pago de la Resolucién

*

~ Tesoreria

Recibida la Resolucién con los soportes, la
Tesoreria procede al pago respectivo (de

cuerdo con los datos diligenciados en el
ormato de devolucién). Para solicitar
informacién acerca del estado del tramite
e la devolucién de dinero, lo pueden
acer al correo

Nota: Es importante dejar claro que las dependencias que aprobardn las devoluciones
de dinero para que la Subdireccion Financiera ~— Tesoreria proyecte la Resolucidn
respectiva junto con los documentos soportes, el responsable de cada drea deberd
expresar desde su correo institucional su aprobacion conforme a la circular rectoral 05

de 2020.

financiera.

ELABORO: TESORERIA UPN

Este procedimiento reemplaza temporalmente la presentacion de documentos
originales y firmas originales en la matriz de documentos del proceso de gestion

Vo.Bo. FERNANDO MENDEZ DiAZ
Vicerrector Administrativo y Financiero
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