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FASE DEL AJUSTARFASE DEL VERFICARFASE DEL HACERFASE DEL PLANEAR

Inicio

Orientar y constatar que los 
conceptos de recaudo estén 
creados y parametrizados en 

los aplicativos SIMCA, SQUID y 
en el Sistema Financiero 

Finanzas Plus

1

Profesionales Universitarios: 
Tesorero Presupuesto y Contador

Orientar y constatar que los 
conceptos de recaudo estén 
creados y parametrizados en 

los aplicativos SIMCA, SQUID y 
en el Sistema Financiero 

Finanzas Plus

1

Profesionales Universitarios: 
Tesorero Presupuesto y Contador

Parametrizar las cuentas de 
orden, las cuentas por cobrar, 

y los conceptos de ingresos

2

Técnico Administrativo

Parametrizar las cuentas de 
orden, las cuentas por cobrar, 

y los conceptos de ingresos

2

Técnico Administrativo

Verificar que los códigos 
utilizados en la  elaboración de 

facturas o documentos 
equivalentes en SIMCA y SQUID 

correspondan al concepto de 
recaudo, destino, centros de 

información e identificación del 
servicio a prestar

3

Técnico Administrativo

Verificar que los códigos 
utilizados en la  elaboración de 

facturas o documentos 
equivalentes en SIMCA y SQUID 

correspondan al concepto de 
recaudo, destino, centros de 

información e identificación del 
servicio a prestar

3

Técnico Administrativo

Ajustar la información según 
sea el caso, notificando al 

administrador del SQUID y a 
SIMCA las inconsistencias 

presentadas

4

Técnico Administrativo

Ajustar la información según 
sea el caso, notificando al 

administrador del SQUID y a 
SIMCA las inconsistencias 

presentadas

4

Técnico Administrativo

Realizar la interfaz de SQUID 
hacia el sistema financiero 
Finanzas Plus de todas las 
facturas generadas por el 

cobro de los servicios 
Universitarios en cuentas de 

control

5

Técnico Administrativo

Realizar la interfaz de SQUID 
hacia el sistema financiero 
Finanzas Plus de todas las 
facturas generadas por el 

cobro de los servicios 
Universitarios en cuentas de 

control

5

Técnico Administrativo

Recibir documentos, en medio 
físico, óptico o electrónico que 
soportan los recaudos, como 

son: Facturas SQUID, 
consignaciones bancarias, 
notas crédito, notas débito

6

Técnico Administrativo

Recibir documentos, en medio 
físico, óptico o electrónico que 
soportan los recaudos, como 

son: Facturas SQUID, 
consignaciones bancarias, 
notas crédito, notas débito

6

Técnico Administrativo

Verificar que los soportes 
entregados por las entidades 
recaudadoras en las hojas de 

ruta correspondan a la 
totalidad de la información de 

los archivos planos

7

Técnico Administrativo

Verificar que los soportes 
entregados por las entidades 
recaudadoras en las hojas de 

ruta correspondan a la 
totalidad de la información de 

los archivos planos

7

Técnico Administrativo

Para los recaudos en las demás 
cuentas requerir al banco por 

los documentos faltantes 
según el extracto bancario

8

Técnico Administrativo

Para los recaudos en las demás 
cuentas requerir al banco por 

los documentos faltantes 
según el extracto bancario

8

Técnico Administrativo

Verificar que todos los 
recaudos de las facturas o 
documentos equivalentes 

informados en el archivo plano 
estén marcados con estado de 

cancelado en SQUID

9

Técnico Administrativo

Verificar que todos los 
recaudos de las facturas o 
documentos equivalentes 

informados en el archivo plano 
estén marcados con estado de 

cancelado en SQUID

9

Técnico Administrativo

Para las facturas o documentos 
equivalentes cancelados en las 

entidades recaudadoras que 
no tengan la marca, correr el 

proceso de cancelación en 
SQUID

10

Técnico Administrativo

Para las facturas o documentos 
equivalentes cancelados en las 

entidades recaudadoras que 
no tengan la marca, correr el 

proceso de cancelación en 
SQUID

10

Técnico Administrativo

Correr el proceso de 
cancelación en SQUID para los 

recaudos efectuados con 
formato de consignación del 

banco, pagos electrónicos

11

Profesional Universitario 
Tesorero / Técnico Administrativo

Correr el proceso de 
cancelación en SQUID para los 

recaudos efectuados con 
formato de consignación del 

banco, pagos electrónicos

11

Profesional Universitario 
Tesorero / Técnico Administrativo

Clasificar la documentación 
recibida de recaudos, con 

facturas o documentos 
equivalentes, en efectivo y los 
comprobantes de consignación 

en formato bancario

12

Técnico Administrativo

Clasificar la documentación 
recibida de recaudos, con 

facturas o documentos 
equivalentes, en efectivo y los 
comprobantes de consignación 

en formato bancario

12

Técnico Administrativo

Entregar al auxiliar 
administrativo la copia de los 

comprobantes de consignación 
por reintegros o retenciones 

aplicados en pagos con 
avances para ser anexadas a la 

relación

13

Técnico Administrativo

Entregar al auxiliar 
administrativo la copia de los 

comprobantes de consignación 
por reintegros o retenciones 

aplicados en pagos con 
avances para ser anexadas a la 

relación

13

Técnico Administrativo

Verificar que los códigos 
utilizados en SQUID en la 

facturación correspondan al 
concepto de recaudo, destino, 

centros de información e 
identificación y ajusta la 

información según sea el caso

14

Profesionales Universitarios: 
Tesorero Presupuesto y Contador

Verificar que los códigos 
utilizados en SQUID en la 

facturación correspondan al 
concepto de recaudo, destino, 

centros de información e 
identificación y ajusta la 

información según sea el caso

14

Profesionales Universitarios: 
Tesorero Presupuesto y Contador

Realizar la interfaz de SQUID hacia 
el aplicativo Finanzas Plus para la 

causación y recaudo de la factura o 
documento equivalente afectando 
el reconocimiento presupuestal, 

bancario y contable de los derechos 
a favor de la Universidad en las 

cuentas correspondientes

15

Técnico Administrativo

Realizar la interfaz de SQUID hacia 
el aplicativo Finanzas Plus para la 

causación y recaudo de la factura o 
documento equivalente afectando 
el reconocimiento presupuestal, 

bancario y contable de los derechos 
a favor de la Universidad en las 

cuentas correspondientes

15

Técnico Administrativo

Verificar que la exportación de 
la información de los recaudos 

de SQUID hacía finanzas se 
haya realizado en forma 
completa en las cuentas 

presupuestales, bancarias y 
contables respectivas

16

Profesional Universitario 
Tesorero

Verificar que la exportación de 
la información de los recaudos 

de SQUID hacía finanzas se 
haya realizado en forma 
completa en las cuentas 

presupuestales, bancarias y 
contables respectivas

16

Profesional Universitario 
Tesorero

Realizar ajuste a la información 
presupuestal de las matrículas 

que no corresponden a la 
vigencia actual

17

Técnico Administrativo

Realizar ajuste a la información 
presupuestal de las matrículas 

que no corresponden a la 
vigencia actual

17

Técnico Administrativo

Realizar el trámite de cruce de 
cuentas de las solicitudes 

enviadas por los estudiantes, 
según sea el caso

18

Técnico Administrativo

Realizar el trámite de cruce de 
cuentas de las solicitudes 

enviadas por los estudiantes, 
según sea el caso

18

Técnico Administrativo

Generar e imprimir los 
reportes de recaudo en forma 
diaria, anexando los soportes 
de los registros y se entregan 

para archivo

19

Técnico Administrativo

Generar e imprimir los 
reportes de recaudo en forma 
diaria, anexando los soportes 
de los registros y se entregan 

para archivo

19

Técnico Administrativo

Anular las facturas o documentos 
equivalentes por servicios 

educativos diferentes a 
matrículas en forma automática 
en SQUID al vencimiento de la 

fecha para su pago y poder 
actualizar la información por 

interfaz en Finanzas Plus

20

Profesional Universitario 
Tesorero

Anular las facturas o documentos 
equivalentes por servicios 

educativos diferentes a 
matrículas en forma automática 
en SQUID al vencimiento de la 

fecha para su pago y poder 
actualizar la información por 

interfaz en Finanzas Plus

20

Profesional Universitario 
Tesorero

Generar e imprimir los 
reportes de recaudos 

presupuestales en forma 
mensual

21

Técnico Administrativo

Generar e imprimir los 
reportes de recaudos 

presupuestales en forma 
mensual

21

Técnico Administrativo

Actuar sobre las acciones de 
mejoramiento que se deriven 

de los planes de mejoramiento 
suscritos por la universidad

22

Profesional Especializado

Actuar sobre las acciones de 
mejoramiento que se deriven 

de los planes de mejoramiento 
suscritos por la universidad

22

Profesional Especializado

Fin

Conceptos de 
recaudo creados y 
parametrizados en 

los aplicativos

Conceptos de 
recaudo creados y 
parametrizados en 

los aplicativos

Conceptos de 
recaudo creados y 
parametrizados en 

los aplicativos

Cuentas por cobrar 
parametrizadas

Cuentas por cobrar 
parametrizadas

Cuentas por cobrar 
parametrizadas

Verifica que los códigos o 
documentos equivalentes 
correspondan al concepto 

del recaudo

Verifica que los códigos o 
documentos equivalentes 
correspondan al concepto 

del recaudo

Verifica que los códigos o 
documentos equivalentes 
correspondan al concepto 

del recaudo

Información 
ajustada

Información 
ajustada

Información 
ajustada

Interfaz realizadaInterfaz realizada Documentos 
recibidos que 
soportan los 

recaudos

Documentos 
recibidos que 
soportan los 

recaudos

Documentos 
recibidos que 
soportan los 

recaudos

Información 
entregada verificada

Información 
entregada verificada

Información 
entregada verificada

Solicitud de 
documentos 

faltantes

Solicitud de 
documentos 

faltantes

Solicitud de 
documentos 

faltantes

Verificación de 
facturas canceladas

Verificación de 
facturas canceladas

Verificación de 
facturas canceladas

Refrenda u oficializa 
Requerimientos

Refrenda u oficializa 
Requerimientos

Refrenda u oficializa 
Requerimientos

Documentación 
recibida clasificada

Documentación 
recibida clasificada

Documentación 
recibida clasificada

Copia de los
comprobantes de 

consignación

Copia de los
comprobantes de 

consignación

Copia de los
comprobantes de 

consignación

Verificar que los 
registros de 

recaudos 
correspondan al 

concepto

Verificar que los 
registros de 

recaudos 
correspondan al 

concepto

Verificar que los 
registros de 

recaudos 
correspondan al 

concepto

Interfaz de la 
causación y el 

recaudo realizada

Interfaz de la 
causación y el 

recaudo realizada

Interfaz de la 
causación y el 

recaudo realizada

Realiza ajuste en la 
información 

presupuestal de las 
matrículas

Realiza ajuste en la 
información 

presupuestal de las 
matrículas

Realiza ajuste en la 
información 

presupuestal de las 
matrículas

Información 
presupuestal 

ajustada

Información 
presupuestal 

ajustada

Información 
presupuestal 

ajustada

Cruce de cuentasCruce de cuentasCruce de cuentas Reporte refrendadoReporte refrendadoReporte refrendado Verificación de 
anulación

Verificación de 
anulación

Verificación de 
anulación

Reportes de 
recaudos  

presupuestales

Reportes de 
recaudos  

presupuestales

Reportes de 
recaudos  

presupuestales

Acciones de
mejoramiento

Acciones de
mejoramiento

Acciones de
mejoramiento

NOTA 1: Para los documentos 
que hacen falta, proyecta oficio 
requiriendo a las entidades 
recaudadoras

NOTA 2: La anulación de las facturas 
o documentos equivalentes de 
liquidación de Matrículas e 
inscripciones en SIMCA; se efectúan al 
cierre de los calendarios académicos 
fijados para el pago.
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