CONCILIACION ICETEX

@~

Universidad Internacional
del Trépico Americano

1. Objeto:
Establecer los lineamientos para realizar la conciliacion de giros recibidos por Instituto Colombiano de

Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX.

2. Alcance:
Inicia con la relacién de giros y la relacion de cuentas por cobrar por la modalidad ICETEX, se revisan los
giros realizados y se diligencia el formato de circularizacién F343 y se procede a su envié para la
verificacion si cuenta con diferencias.

3. Frecuencia o periodicidad de la realizacion:
Bimestral a partir de enero de cada periodo.

4. Responsable:
Coordinador ICETEX, Subdireccion de contabilidad, funcionario asignado, Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, Oficina Asesora Juridica y de Contratacion, Rectoria, Division de Presupuesto y Tesoreria

5. Actividades:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
1. Relacion de giro efectuados. Coordinador ICETEX Relzé)c(lcoer; en
Relacién de la cartera generada por modalidad Subd|re9(_:|on de Relacién en
2. contabilidad -
ICETEX. : ) ) Excel
Funcionario asignado
Subdireccion de Relacion en
3. Relacion de ingresos por giros ICETEX. contabilidad - Excel
Funcionario asighado
Diligenciamiento formato de circularizacion F343, con Subdireccion de Formato
4, la verificacién de las relaciones de girados con la contabilidad Excel
cartera generada. Funcionario asignado ’
Subdireccion de Correo
5. Reporte del formato F-343 al ICETEX. contabilidad - -
: ) ) electrénico
Funcionario asignado
. . . . Subdireccion de
Reintegro de dineros por mayor valor girado o giros no - Formato
6. . contabilidad -
aplicados. : ) : Excel.
Funcionario asignado
Resolucion Administrativa reintegrando los dineros Subdwegqon de Res_ollucmr.\
7. L : contabilidad - Administrativ
con soporte de Resolucién de giro ICETEX. : . .
Funcionario asignado a
Vicerrectoria
Administrativa y Resolucion
8. Aprobacién de la Resolucién Administrativa. Financiera — Oficina ;
s Firmada
Asesora Juridica y de
Contratacion - Rectoria
Subdireccion de Nota fisica
9. Causacion del Reintegro en el Sistema Contable. contabilidad - :
: ; : del Reintegro
Funcionario asignado
Nota de la
Reduccién del ingreso si el valor girado se encuentra L reduccioén del
10. . : Division de Presupuesto :
dentro la vigencia. ingreso
Presupuestal
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Vicerrectoria
Firma de las Nota de Reintegro y Reduccién _Adm|_n|strat|v§1y
11. Financiera — Oficina
Presupuestal. s
Asesora Juridica y de
Contratacion - Rectoria
12. | Pago de los valores aprobados. Tesoreria Comprobant
e de pago
Diligenciamiento Formato reintegro IES a ICETEX Subdwe;qon de Formato en
13. contabilidad -
(F364) : ) : Excel
Funcionario asignado
Reporte del Formato reintegro IES a ICETEX (F364) Subdlre(_:qon de Correo
14. contabilidad - e
con el comprobante de pago a ICETEX. : ) : Electronico
Funcionario asignado
Correo
15. | Acta de Conciliacion Para firma Coordinador ICETEX Electrénico
Acta adjunta
Vicerrectoria
Administrativa y
16. | Acta firmada Financiera — Oficina
Asesora Juridica y de
Contratacion - Rectoria
17. | Envi6 del Acta en fisico Rectoria Acta firmada
6. Documentos asociados:
Este documento no cuenta con anexos.
V. Fecha Cambios Elabor6/Modifico Revisé Aprobo
01 | 10/08/2023 Creacion del Pr_ofespnql Lider de Profesional Especializado del
documento. Universitario Proceso SIG
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