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	OBJETIVO
	Realizar de forma oportuna los desembolsos de las obligaciones contraídas por la universidad que se autorizan para pago por ventanilla o consignación en efectivo en el banco.


	ALCANCE
	Desde las recepción de las cuentas por pagar hasta la generación del pago.


	DEFINICIONES
	comprobantes de egreso en efectivo para cancelar cuentas por pagar 


	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
	Remitir las cuentas por pagar en efectivo


	Tesorero 

Cajero principal
	Radicación de la factura con sus soportes

	3
	H/V
	Verificar la cuenta por pagar
DESCRIPCIÓN:

Clasificar los pagos en efectivo por ventanilla y por medio de consignación.

	Cajero principal
Mensajero 
	Consignación bancaria

	4
	H
	Registrar en el sistema el comprobante de egreso en efectivo
DESCRIPCIÓN:
Egreso con causación
De esta forma se realizan los comprobantes de egreso en efectivo para cancelar cuentas por pagar a proveedores

Módulo financiero

Cuentas por pagar
Programación de pagos
DESCRIPCIÓN: egreso sin causación

De esta forma se contabiliza todos los pagos, los anticipos, devoluciones, pago de libranzas entre otros que se cancelan en efectivo

Módulo financiero

Cuentas por cobrar
Egresos de caja
Otros egresos


	Cajero principal


	Comprobante de egreso en efectivo

	5
	H
	Imprimir comprobante de egreso
	Cajero principal


	Comprobante de egreso en efectivo

	6
	H
	Firmar y sellar comprobante de egreso
DESCRIPCIÓN:

Pago por ventanilla: firma el beneficiario con el número de identificación o sello si es necesario y se hace entrega del dinero.

Pago por consignación: entregar el dinero al mensajero de la institución y se soporta con el comprobante de consignación.


	Cajero principal

Beneficiario 
Cajero principal

mensajero
	Comprobante de egreso en efectivo firmado y sellado
Comprobante de egreso en efectivo
Comprobante de consignación

	7
	H
	Archivar el comprobante de egreso en el cuadre de caja diario con su respectivo anexo

	Cajero principal


	Comprobante de egreso con anexos


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
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