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1. PROPOSITO
1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Tesoreria Pago a Proveedores
2: ALCANCE
2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos del punto 8.0
Planificacién y Control Operacional (Norma UNE-EN-ISO-9001:2015).
2.2 El procedimiento se aplica al area de Administracién.
3- PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS
Nombre del Procedimiento
Control de Documentos
Control de Registro
4, DEFINICIONES
4.1 AUGE: Administracién Universitaria de Gestion Econémica
4.2 PAGO CHEQUE: Estos pagos corresponden a pequefios proveedores y ademas
su uso esta radicado solo en los pagos de reembolsos, fondos fijos, fondos por rendir
y algunos servicios basicos.
5. RESPONSABILIDADES
5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre el Tesorero,
Jefe de Contabilidad y el Jefe Unidad Administrativa.
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6. DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 El Tesorero recibe del Jefe de la Unidad de Contabilidad Solicitud de Cheques para
pago.

6.2 El Tesorero emite Listado de Cheques y Transferencias Impresos, para su
control diario por cada cuenta corriente.

6.3 El Tesorero se comunica via correo electréonico que se encuentra un documento
bancario y se realiz6 transferencia electronica a favor del proveedor.

6.4 El tesorero en el caso de cheque entrega documento al proveedor contra la entrega
de cuadruplicado cedible de la factura y ademas debe colocar firma, nombre y fecha
de la persona que retira el documento, en la colilla de comprobante de egreso.

6.5 Una vez entregados los cheques o realizadas las transferencias se procede al
archivo de la documentacién.

7. REFERENCIAS

71 Ley N° 825 sobre impuesto a las ventas y servicios

7.2 Decreto ley N° 1.263, de 1975, Organico de Administracién Financiera del Estado
7.3 Normas Internacionales IFRS

7.4 Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA)

8. REGISTROS

Nombre Responsable Almacenamiento
Pago Cheque Tesorero Caja de Seguridad
Egresos Jefe Contabilidad | Egresos - Mes
Listado de cheques Impresos Tesorero Cheques Emitidos
Solicitud de Cheques Tesorero Archivo o PC
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9. LISTA DE PAGINAS ACTUALIZADAS
Revision Fecha Actualizacion
Modificacion Pagina item Sintesis
Modificacion
0 01-01-2025
1 6/5/2025 3 6.1,6.3, 8 Se elimina el punto

6.3 donde hace
referencia que el
Tesorero clasifica
los proveedores.
- Seagregaen

Registros la
“Solicitud de
Cheques “
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