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	OBJETIVO
	Recibir y verificar las facturas y cuentas de cobro enviadas por los centros regionales


	ALCANCE
	Verificación pago de comisión de los estudiantes de diferentes programas hasta la entrega de la factura para causación y pago 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

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

	1
	H
	Envío de reporte de los estudiantes  por los cuales se cobra la comisión al área  de cartera
	centro regional
	Formato SIGA

	2
	V/H
	Verificación  del reporte enviado por el centro regional con la lista de estudiantes matriculados financiera y académicamente. 
Descripción:

Para liquidar la comisión el estudiante no puede tener deuda
	Asistente Financiero 
	Formato SIGA, formato EXCEL

	3
	V/H
	Liquidación valor comisión.

Descripción: 
Valor del % según contrato del centro tutorial con la UCM
	Asistente Financiero 
	Formato EXCEL, formato SIGA, Contrato

	4
	H
	Enviar revisión al centro regional para la elaboración de factura
	Asistente Financiero - centro regional
	Formato EXCEL, Contrato

	5
	H
	Entrega de  factura para su aprobación 
	Centro regional-asistente financiero
	Factura

	6
	V
	Aprobación del pago de factura del centro regional
	dirección financiera
	Factura

	7
	A
	Entrega de la factura a contabilidad para causación y pago 
	dirección financiera-contabilidad-tesorería
	Factura


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera 

Líder del proceso 
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Abril de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
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