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PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR

Planear y coordinar las 
acciones necesarias para el 

procedimiento.

1

Técnico Administrativo

Planear y coordinar las 
acciones necesarias para el 

procedimiento.

1

Técnico AdministrativoStart Event

Diligenciar el formato 
establecido para la 

procedimiento  y envía al 
personal encargado de 

Vicerrectoría 
Administrativa

2

Dependencia Solicitante

Diligenciar el formato 
establecido para la 

procedimiento  y envía al 
personal encargado de 

Vicerrectoría 
Administrativa

2

Dependencia Solicitante

Recibir, radicar, y revisar 
los dos formatos originales 

teniendo en cuenta la 
información que 

corresponda a la actividad 
a realizarse

3

Técnico Administrativo/
Profesional Universitario

Recibir, radicar, y revisar 
los dos formatos originales 

teniendo en cuenta la 
información que 

corresponda a la actividad 
a realizarse

3

Técnico Administrativo/
Profesional Universitario

Liquidar los valores 
conforme a los conceptos 
solicitados de acuerdo al 

objeto establecido en cada 
formato

4

Profesional Universitario

Liquidar los valores 
conforme a los conceptos 
solicitados de acuerdo al 

objeto establecido en cada 
formato

4

Profesional Universitario

Entregar al ordenador del 
gasto la solicitud de 
avance y/o estimulo 

económico y/o gastos de 
sostenimiento visada para 

firma del ordenador del 
gasto

5

Profesional Universitario 
Ordenador del gasto 

Vicerrector Administrativo

Entregar al ordenador del 
gasto la solicitud de 
avance y/o estimulo 

económico y/o gastos de 
sostenimiento visada para 

firma del ordenador del 
gasto

5

Profesional Universitario 
Ordenador del gasto 

Vicerrector Administrativo

Recibir del ordenador del 
gasto y registrar la salida  
en el Drive de control para 
entrega a la División de 
Gestión Financiera.

6

Profesional Universitario

Recibir del ordenador del 
gasto y registrar la salida  
en el Drive de control para 
entrega a la División de 
Gestión Financiera.

6

Profesional Universitario

Entregar dos documentos 
originales a la División de 
Gestión Financiera para su 
tramite presupuestal y 
pago.

7

Técnico Administrativo

Entregar dos documentos 
originales a la División de 
Gestión Financiera para su 
tramite presupuestal y 
pago.

7

Técnico Administrativo

Verificar el cumplimiento 
de las actividades 
establecidas en el 

procedimiento.

8

Profesional Universitario

Verificar el cumplimiento 
de las actividades 
establecidas en el 

procedimiento.

8

Profesional Universitario

Toma acciones de 
mejoramiento sobre las 

actividades del 
procedimiento

9

Profesional Universitario

Toma acciones de 
mejoramiento sobre las 

actividades del 
procedimiento

9

Profesional Universitario

PA-GA-FOR-23
PA-GA-FOR-57
PA-GA-FOR-58

PA-GA-FOR-23
PA-GA-FOR-57
PA-GA-FOR-58

¿La solicitud cumple 
con los requisitos 

establecidos? 

SI

NO

PA-GA-FOR-23
PA-GA-FOR-57
PA-GA-FOR-58
Tabla de salarios

Tabla de 
liquidación 

Viáticos

PA-GA-FOR-23
PA-GA-FOR-57
PA-GA-FOR-58
Firmados y numerados

• Documento con 
salida radicada.

• Drive de control

Documentos 
originales firmados 
radicados con 
soportes

End Event

AUTORIZACIÓN, MANEJO, CONTROL DE AVANCES, GASTOS DE SOSTENIMIENTO Y APOYOS ECONÓMICOS

Nota 1: Se recibirán dos formatos originales 
para cadal tipo de vinculación. 
Nota 2:  Validar que el solicitante esta 
vinculado con la Universidad como docente 
planta y ocasional, administrativo, 
contratista por prestación de servicios y 
estudiantes. 

Nota 3: Para los docentes y administrativos 
corrobora la asignación salarial 

Nota 4: En caso de que las solicitudes no 
cumplan algunos requisitos para su tramite, 
se devuelven a la dependencia solicitante 
por mensajería y vuelve a iniciar en la 
actividad numero 2. 

Nota 5: Para docentes, 
administrativos y contratos 
por prestación de servicios 
revisa tabla de liquidación 
vigente

Nota 6: El valor para el apoyo 
económico del estudiante será 
determinado por la facultad o 
dependencia. 

Nota 7: Todas las actividades 
relacionadas para la 
expedición del certificado de 
disponibilidad, registro 
presupuestal, afectación 
contable y pagos, se 
encuentran en el 
procedimiento PA-GA-5.2-PR-6 
Egresos Presupuestales
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