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	OBJETIVO
	Controlar los egresos por transferencia electrónica  a través de la tesorería de la Universidad


	ALCANCE
	Desde la recepción de las cuentas por pagar hasta el archivo del reporte y del comprobante de egresos por transferencia electrónica 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

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

	1
	H
	Recepcionar  las cuentas por pagar 

DESCRIPCIÓN:
La unidad de contabilidad debe remitir a la unidad de tesorería la radicación de la factura con sus respectivos soportes debidamente autorizados


	Tesorero

Contador
	Radicación de la factura con sus soportes 

	2
	H/V 
	Verificar la cuenta por pagar

DESCRIPCIÓN:

Clasificar los pagos según sus fechas de vencimiento y su medio de pago (débitos y tarjeta de crédito)

	Tesorero
	

	3
	H
	Registrar en el sistema el comprobante de egreso

DESCRIPCIÓN:

Módulo financiero

Tesorería

Documentos 

Comprobantes de egreso


	Tesorero
	Comprobante de egreso

	4
	H
	Imprimir comprobante de egreso
	Tesorero
	Comprobante de egreso 

	5
	H
	Firmar comprobante de egreso
	Tesorero
	Comprobante de egreso firmado 

	6
	H
	Realizar el pago
DESCRIPCIÓN:

Sucursal virtual del banco

Páginas web para pago con tarjeta de crédito y debito


	Tesorero
	Reporte bancario de la transferencia 

Soporte de transacción 

	7
	H

	Descargar e imprimir el reporte bancario
	Tesorero
	Reporte bancario 

	8
	H/
V
	Verificar  la transacción 

DESCRIPCIÓN:

Se debe verificar si la transacción fue exitosa para cada uno de los beneficiarios 

En caso de que no sea exitosa se debe realizar la anulación del egreso por transferencia se da por terminado el procedimiento


	Tesorero
	Reporte bancario por transferencia 

Comprobante de egreso          ( para anular)



	9
	H
	Archivar el reporte y el comprobante de egreso 
DESCRIPCIÓN:
En el momento de archivar se deben verificar los consecutivos 


	Tesorero
	Comprobante de egreso con sus anexos 

Reporte bancario por transferencia 




	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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