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	OBJETIVO
	Verificar las cuentas por pagar y causarlas en el sistema financiero



	ALCANCE
	Desde que se recibe la cuenta autorizada hasta la entrega a la Unidad de Tesorería 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	H
	Recibir las facturas autorizadas con los documentos soporte.

 
	Asistente financiero
	Factura del proveedor

y/u orden de compra
y/u orden de servicios
y/o Entrada almacén 

	2
	H/V
	Registrar en el sistema financiero la causación contable de la cuenta por pagar (pago a proveedores, anticipos a proveedores, trabajadores y causación de la caja menor).

DESCRIPCION: Se debe verificar la aplicación correcta de los impuestos Y retenciones de acuerdo a cada proveedor.
Después de recibidas las facturas o cuentas de cobro, la oficina de contabilidad tendrá cinco días hábiles para su tramitación y causación en el sistema financiero. 

Sistema financiero

Compras

Documentos

Radicación de facturas


	Asistente financiero
	Formato de radicación de facturas (Sistema Financiero)

	3
	H
	Imprimir el formato de radicación de facturas generado por el sistema financiero
	Asistente Financiero
	Formato de radicación de facturas

	4
	H
	Remitir a la contador (a) la radicación de la factura con los soportes (factura proveedor, y/u orden de compra y/u orden de servicios y/o entrada al almacén)
	Asistente financiero

Contador (a)
	Formato de radicación de factura con anexos

	5
	H/V
	Recibir, revisar y firmar la radicación de la factura con los soportes respectivos
	Contadora
	Formato de radicación de factura con anexos

	6
	H
	Remitir a la Unidad de Tesorería la radicación de la factura con los soportes respectivos para efectos del pago.
	Contadora 

Tesorera
	Formato de radicación de factura con anexos


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 
Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	1 REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACION)
	Factura del proveedor y/o Orden de compra y/o Orden de servicios 

	2 ACTIVIDADES /CRITERIOS

   REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACION)
	Registrar en el Sistema Financiero la causación contable de la cuenta por pagar (pago a proveedores y causación de la caja menor)  

Formato de radicación de facturas (Sistema Financiero)



	3  ACTIVIDAD / CRITERIOS
	Imprimir el formato de radicación de facturas generado por el Sistema Financiero

	4   ACTIVIDAD / CRITERIOS

     RESPONSABLE
	Remitir a Contabilidad la radicación de la factura con los soportes (factura proveedor, y/o la orden de compra y/o la orden de servicios y/o la entrada al Almacén).

Asistente Financiero

Contador (a)



	1 REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACION)
	Factura del proveedor y/o Orden de compra y/o Orden de servicios 

	2 ACTIVIDADES /CRITERIOS

   REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACION)
	Registrar en el Sistema Financiero la causación contable de la cuenta por pagar (pago a proveedores y causación de la caja menor)  

Formato de radicación de facturas (Sistema Financiero)



	3  ACTIVIDAD / CRITERIOS
	Imprimir el formato de radicación de facturas generado por el Sistema Financiero

	4   ACTIVIDAD / CRITERIOS

     RESPONSABLE
	Remitir a Contabilidad la radicación de la factura con los soportes (factura proveedor, y/o la orden de compra y/o la orden de servicios y/o la entrada al Almacén).

Asistente Financiero

Contador (a)



	1 REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACION)
	Factura del proveedor y/o Orden de compra y/o Orden de servicios 
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