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1. Informaciéon General del Instructivo
— Efectuar cierre de caja recaudadora en el SGF — QUIPU para finalizar operaciones de
Objetivo: . . . . . . .
recaudo de ingresos en la Universidad Nacional de Colombia durante la vigencia.
Inicia con la generaciéon y grabacién de todas las consignaciones pendientes del afio,
Alcance: y finaliza con la verificacién del dltimo cierre de la caja generado en el SGF — QUIPU.
Aplica para las areas de Tesoreria o dependencias que hagan sus veces en las
Unidades de Gestidon General y Unidades Especiales que tengan caja recaudadora.
1. Base de caja: Suma de dinero que debe reposar de manera permanente en las
cajas recaudadoras de la Universidad Nacional de Colombia, con el fin de facilitar
el cambio de dinero en las transacciones de recaudo en efectivo que se llevan a
cabo.
2. SGF-QUIPU: Sistema de Gestidn Financiara que permite el registro, seguimiento
Definiciones: y control detallado de las operaciones asociadas al macroproceso de gestién
administrativa y financiera de la Universidad Nacional de Colombia.
3. Unidades Especiales: Las Unidades especiales tienen como propdsito el ejercicio
de funciones no misionales asignadas por la ley a la Universidad Nacional de
Colombia y se reglamentaran a partir de las normas nacionales o internas que las
crean o regulan. Estas unidades son: UNISALUD y Fondo Pensional UN.
1. Llas dependencias y/o cargos responsables se refieren a roles generales
establecidos para determinar quién ejecuta determinada actividad,
Condiciones independientemente del cargo que se ocupe o el nombre de la dependencia
Generales: dentro de la estructura administrativa de la Universidad Nacional de Colombia.
2. Paraelcierre de caja recaudadora, el SGF — QUIPU trabaja con las fechas de inicio
y fin de operaciones que tienen parametrizadas las cajas recaudadoras.

2. Informacion Especifica del Instructivo

Este instructivo relaciona cada una de las tareas que se deben llevar a cabo para efectuar cierre de caja
recaudadora en el SGF — QUIPU.

1. Generary grabar todas las consignaciones pendientes del afio
El cajero debe generar y grabar todas las consignaciones pendientes del afio, teniendo en cuenta que deben

ser realizadas con fecha anterior al Ultimo dia de operaciones parametrizado o registrarse el ultimo dia de
operaciones de la caja.
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2. Realizar la apertura, el cierre y la consignacion de la caja recaudadora en el SGF - QUIPU

El supervisor de la caja con la fecha de fin de operaciones parametrizadas en el SGF - QUIPU, debe realizar la
apertura, el cierre y la consignacién de la caja recaudadora. Este proceso debe hacerse obligatoriamente el
ultimo dia de operaciones de la caja, independientemente de que se hayan realizado recaudos o no.

Cuando se realiza el cierre de caja por cierre de vigencia, el Ultimo dia de operaciones se pueden presentar
los siguientes casos:

a. Lacajatiene base de caja y no se hicieron recaudos el ultimo dia de la vigencia:
Se debe cerrar la caja para la vigencia en el SGF — QUIPU, éste debe generar un comprobante de ingreso
automatico en Tesoreria y Contabilidad devolviendo el valor de la base de caja.
El SGF — QUIPU también debe generar el efecto presupuestal correspondiente.

b. La cajatiene base de cajay se realizaron recaudos el tltimo dia de la vigencia:
Se debe cerrar la caja para la vigencia en el SGF — QUIPU, éste debe generar un comprobante de ingreso
automatico en Tesoreria y Contabilidad devolviendo el valor de la base de caja y el valor de los recaudos
realizados el ultimo dia de operaciones de la caja.
El SGF — QUIPU también debe generar el efecto presupuestal correspondiente.

3. Verificar que el cierre de caja recaudadora para la vigencia haya sido realizado correctamente

El supervisor de la caja debe verificar que el cierre de caja recaudadora para la vigencia haya sido realizado
correctamente, validando que el saldo de la cuenta contable (11050101) y el nimero de identificacion
(tercero) del cajero principal se encuentren con valor cero pesos (S0). Esto se puede verificar con el reporte
del balance por naturaleza en contabilidad.

Esta es la ruta que se debe seguir en el SGF — QUIPU para generar el reporte del balance con el que se realiza
la verificacion:

SGF—-QUIPU:

Contabilidad> Reportes> Cierre> Balanc x natura unal
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El supervisor de la caja debe verificar en el médulo de Tesoreria que la cuenta de la caja tiene un valor
de cero pesos (S0).

Esta es la ruta que se debe seguir en el SGF — QUIPU para generar la consulta de los saldos de la cuenta
bancaria de la caja y realizar la verificacion:

SGF —QUIPU:

Tesoreria > Consulta > Saldos Cta Bancarias
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4. Verificar el ultimo cierre de caja generado en el SGF — QUIPU

El supervisor debe verificar en el Ultimo cierre de la caja generado en el SGF — QUIPU, que exista registro de

base de caja.

Esta es la ruta que se debe seguir en el SGF — QUIPU para verificar el ultimo cierre de caja generado:

SGF - QUIPU:

Recaudos > consultas > cierre de caja
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Fin del instructivo.
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