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	OBJETIVO
	Garantizar el correcto recaudo y registro del ingreso a la Universidad Católica de Manizales.


	ALCANCE
	Desde que el cliente realiza el pago hasta la entrega del recibo de caja


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
	Recibir el documento que soporta la operación para el pago
	Cliente externo

Cliente interno

Responsables de cada punto de servicio

Cajero principal
	Desprendibles de matricula

Facturas

Planillas de facturación con tirillas

Liquidación del crédito

Recibo provisional del punto del servicio



	2
	H/V
	Registrar en el sistema el concepto del pago 

DESCRIPCIÓN:

Medios de pago

Efectivo

Tarjeta

consignación

Registro recaudo por matricula: pago que se realiza con desprendible 
Módulo financiero

Tesorería

Procesos

Pagos en caja

Matriculas - recaudos

Registro pagos de terceros: pago  que se realiza por concepto de pagos de terceros
Módulo financiero

Tesorería

Documentos

general

Otros documentos

Registro cancelación cartera: pago para cancelar cuentas por cobrar de clientes (facturas) y los puntos de servicios.
Módulo financiero

Tesorería

Documentos

General 

Otros documentos

Plantilla por concepto de recaudo


	Cajero principal

	Desprendible

Liquidación del crédito

Factura

Planillas de facturación con tirillas

Boucher

Consignación

Recibo de caja



	3
	H
	Imprimir original y copia del recibo de caja 
	Cajero principal
	Recibo de caja

	4
	H
	Firmar y sellar el recibo de caja y/o desprendible de matricula
	Cajero principal
	Recibo de caja
Desprendible de matricula

	5
	H
	Entrega al cliente recibo de caja y/o desprendible de matricula
	Cajero principal

cliente
	Recibo de caja
Desprendible de matricula

	6
	H
	Archivar copia del recibo de caja efectuado con su respectivo soporte  
	Cajero principal
	Recibo de caja 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
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