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	OBJETIVO
	Verificar las facturas electrónicas y las cuentas de cobro recibidas, causarlas en el sistema financiero y dar el trámite para el pago


	ALCANCE
	Desde que se recibe la factura electrónica y/o cuenta de cobro (documento equivalente) autorizada hasta la entrega a la Unidad de Tesorería para el pago.


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	P 
V
	La Universidad recibe dos tipos de documentos para el tramite de los pagos por los bienes y servicios recibidos:  Las facturas electrónicas y las cuentas de cobro. 
Las facturas electrónicas son recibidas en la unidad de correspondencia.

Las cuentas de cobro son tramitadas por las diferentes unidades académicas para el pago de servicios de docencia, estas cuentas deben ser tramitadas a través de SAIA y remitidas a la vicerrectoría académica para la validación del servicio.
Las cuentas de cobra de servicios diferentes a programas académicos son tramitadas por SAIA a la unidad de contratación y vicerrectoría administrativa y financiera.
En todos los casos las facturas y las cuentas de cobro son remitidas a la vicerrectoría administrativa y financiera para la aprobación y tramite de pago.
Nota.  

Las facturas deben tener el centro de costos al cual se debe cargar el costo del servicio 

En el caso de las facturas por comisiones en los centros tutoriales, la unidad de cartera previa la validación con el centro tutorial debe anexar el listado de los estudiantes del centro tutorial y el calculo de la comisión según el convenio firmado por la Universidad.
	Unidad de correspondencia
Unidades académicas y administrativas

Vicerrectoría administrativa y financiera 
	Facturas electrónicas 

Cuentas de cobro 

Soportes.

	2
	V
	La Dirección administrativa y financiera realiza la verificación de la factura para validar la obligación económica de la Universidad y son remitidas a la unidad de contabilidad.
	Dirección administrativa y financiera
	Facturas electrónicas 
Cuentas de cobro.

	3
	H 
V
	Registrar en el sistema financiero la causación contable de las facturas y cuentas por pagar (pago y anticipo a proveedores).

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.


	Asistente financiero
	Documento de causación del sistema financiero.

	4
	H
	Impresión del formato de causación del sistema financiero con los documentos soporte.
	Asistente Financiero
	Documento de causación del sistema financiero

	4
	H
	La analista contable remite a la contadora la documentación impresa para la revisión
	Asistente financiero

Contador (a)
	Documento de causación del sistema financiero

	5
	H/V
	La contadora revisa y firma los formatos de causación con los documentos soporte.
	Contador (a)
	Documento de causación del sistema financiero

	6
	H
	Una vez revisado y aprobado el documento de causación la contadora los envía a tesorería para el trámite de pago respectivo
	Contadora 

Tesorera
	Documento de causación del sistema financiero

	7
	H
	Luego de realizado el pago de la obligación con el proveedor, la tesorería realiza el archivo de los documentos recibidos
	Tesorería
	Documento de causación del sistema financiero

Registro de pago de la obligación 
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	Revisó
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	Fecha de vigencia

	Dirección Administrativa y Financiera
	Consejo de Rectoría
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