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	OBJETIVO
	Facturar los diferentes puntos de servicios, al igual que los contratos con diversas entidades.


	ALCANCE
	Desde la solicitud de generar una factura hasta la cancelación de la cartera generada 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

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

	1
	P
	solicitud para generar la factura
DESCRIPCIÓN:

· la solicitud debe hacerse con los soportes respectivos que justifiquen la cartera. 
· La solicitud debe tener claro número de nit al que se va facturar, valor a facturar, centro de costos.
	puntos de servicios-dependencias
	Carta SAIA, correo  electrónico, contrato, acta

convenio

	2
	V
	Verificación de cumplimiento de condiciones establecidas 
	Asistente Financiero
	Carta SAIA, correo  electrónico, contrato, acta

convenio

	3
	H
	Elaboración de la factura y entregar a la dependencia que lo solicita
	Asistente Financiero
	Factura y dos copias

	4
	H
	 Recepción de la factura y entrega al cliente para su respectivo pago
	dependencia-punto de servicio
	Copia de la Factura


	5
	V/A
	Verificación  que el cliente realice el pago y envíe el soporte respectivo
	Asistente Financiero-dependencia-punto de servicios
	copia de pago

	6
	H
	Cancelación de  la cartera generada, mediante nota contable.
	Asistente Financiero
	soporte sistema, copia de pago


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera 

Líder del proceso 
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Abril de 2016
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