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	OBJETIVO
	Verificación  y análisis de La información contable  con el fin de que contenga todos los acontecimientos que tiene un efecto en términos monetarios sobre la Universidad como Unidad económica en el periodo respectivo


	ALCANCE
	Desde la información física que llega a contabilidad a través de los documentos como facturas, recibos etc. Hasta  la retroalimentación de las diferentes áreas  nomina, contratación etc.


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

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

	1
	V
	Verificación de imputación de documentos que intervienen en Matriculas, inscripciones
	Contadora, Cartera y tesorería
	Recibos y facturas, notas de devoluciones y descuentos

	2
	V
	Revisión de imputación de los documentos de compras generales entregadas diariamente por la asistente contable
	Contador y asistente
	Causaciones

	3
	H
	Creación de las provisiones requeridas en el periodo
DESCRIPCION: las provisiones se realizaran con la información que suministre presupuesto, contratación sobre convenios o contratos nuevos que realice la Universidad con terceros, se determinara el tiempo de amortización de la provisión.
	Contador, Presupuesto Contratación
	Nota contable

	4
	H
	Elaboración de amortizaciones mensuales   
DESCRIPCION:

Se verifica el cuadro de amortización del mes anterior, se actualiza con los diferidos del mes y se realiza la amortización mediante nota contable
	Contador
	Cuadro de amortización mensual

	5
	H
	Elaboración de ajustes contables requeridos al terminar el periodo contable
	Contador
	Notas contables

	6
	V/H
	Verificación de la nómina mensual 
DESCRIPCION:

Mensualmente será trasmitida la nómina al programa contable por el departamento de Talento Humano, luego  la contadora deberá analizar los saldos de las cuentas involucradas y deberá realizar los ajustes correspondientes.

Nomina entregara el resumen del pago de Seguridad social para que la contadora realice la conciliación correspondiente con el pago realizado.

Nomina informara de cada una de las liquidaciones de personal debidamente realizadas con el fin de que la contadora realice las causaciones respectivas.

A su vez la contadora informara a nómina del estado contable de cada uno de las cuentas que la conforman luego de realizados los ajustes

La contadora es quien actualmente realiza los cruces de provisiones de vacaciones, cesantías, intereses y prima de servicios


	Contadora y Nomina

	Notas contables

	7
	H/V
	Pagos de nómina:

DESCRIPCION:

1. Nomina envía el plano de pago de la nómina tanto a tesorería como a la contadora

2. La contadora pasa el plano a una hoja de Excel y verifica que cada uno de los valores girados sume el total de lo relacionado en el plano, también se verifica posibles errores de espacios, comas etc.

3. Una vez este revisado se da a tesorería la aprobación del pago

4. La contadora realiza el plano de pago anexando TERCERO,  CUENTA DEBIDO Y CREDITO Y VALOR al departamento de sistemas para que suban al programa contable


	Contadora
	Plano de nomina trasmitido

	8
	H/V
	Elaboración de los diferidos de Matriculas y descuentos:

DESCRIPCION:

1. Se genera un balance de prueba mensual de la cuenta 27 INGRESOS RECIBIDOS POR MATRICULAS, se analiza el periodo a que corresponde y se divide según su duración en 6, 5 o 3 meses, luego se realiza un archivo plano describiendo la identificación del estudiante, el centro y sub-centro al cual corresponde el ingreso, se describe la cuenta a DEBITAR 27, la cuenta a ACREDITAR  4160 y el VALOR.  

Este plano es enviado a sistemas por medio de un Help People para ser ingresado al sistema contable

Una vez subido el plano se debe verificar saldos para evitar cuentas con signo contrario

2. Se genera un balance de prueba mensual de la cuenta 17DESCUENTOS  y se divide por el periodo a que corresponde el descuento, se describe la cuenta a DEBITAR 4175 y la cuenta a ACREDITAR 17  y el valor.
Este plano es enviado a sistemas por medio de un Help People para ser ingresado al sistema contable en el mes correspondiente.  Luego se verifican las cuentas

	Contadora
	Nota contable

	9
	H/V
	Se corre el proceso de contabilización de consumos:

DESCRIPCION:

Una vez el almacén ha corrido por el sistema de inventarios el proceso de recalculo.  La contadora deberá posteriormente corres el proceso de contabilización: en el MODULO OPERATIVO DE SOLIN se da procesos y contabilización.  Luego se generan en inventarios los comprobantes ECO(entradas de almacén)  y SAL(salidas de almacén); lo mismo se realiza en el MODULO CONTABLE sacando un auxiliar detallado de las cuentas correspondientes y filtrando los documentos SAL Y ECO para realizar la conciliación


	Contadora
	Documentos contables(sal y eco)

	10
	V/H
	Verificación y actualización lista de chequeo  para dar  inicio del proceso de cierre
	Contador
	Cronograma de cierre


	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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	MODIFICACIÓN
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