Inanciera

F

de Gestidn

ivision

D

Inicio

FASE DEL PLANEAR

reunion

Realizar reunién al nicio de.

afio, para el establecimiento de

las actividades a realzar en el
afio

Recepcionar y radicar el
formato PA-GA-5.2-FOR3
Solcitud de Reintegro o Cruce.
de Cuentas, autorizado por el

ordenador del gasto

Programa SER -
Radicacién de
Documentos

Analary contitur sldos  avor

fnancieros, ente otros reintegros

¢Esté registrado el
recaudo?

Verificar en los aplicativos
SQUIDy FinanzasPlus el
recaudo efectivo

NOTA 1:5i no tiene deudas pendientes de pago
a favor de la Universidad del Cauca, se remite al
drea de Grdenes de pago. Si tiene deudas
pendientes notificar al interesado mediante
correo electrénico institucional y/o  oficio

Verificar i tiene deudas
pendientes de pagoen los
aplicativos SQUIDy Finanzas
Plus

Confirmar el recaudo en la
conciiacion bancaria

Saldos a favor Sistema Finanzas

aplicativo SQUID.
Opeidn FCACO

Sistema Finanzas
Plus, forma PMDCy.
aplicativoSQUID.

No

{Tiene deudas
pendientes de pago?

Remitiral rea de érdenes de.
pago

Notificar alinteresado
mediante correo electrénico

institucional y/o oficio
misorio

Otorgar el visto bueno para
proceder con el reintegro,
indicando el valor y el ndmero.
dela nota crédito BMBA del
aplicativo Finanzas plus en el
formato PA-GA-5.2-FOR-3

PAGAS2FORS
Solicitud de
i Cruce de

Reintegro o
Cuentas diigen

ciado

FASE DEL HACER

Remitir los formatos de
solicitud de Reintegro o cruce
de cuentas (PA-GA'S 2-FOR-3)
con los respectivos soportes al
drea de ordenes de pago

Documento
PA-GA'S.2-FOR-3
Solicitud de

Reintegro o Cruce de
Cuentas dilgenciado

Elaborar a orden de pago en la
forma PMIDC en el sistema
Finanzas Plus

Orden de Pago
elaborada

Girar los recursos:

Devoluciones de dinero por

Universidad del Cauca

Relacién de las
Ordenes de pago

Recepcionar las rdenes de

Administrativo para elaboracion
del comprobante de egreso

Impresicn de:
- Reporte mensual de los descuentos
tributarios aplicados en 0s pagos.
~Relacion de cheques por entregar.
~Reporte de saldos bancarios

NOTA 2: Para pagos con cheques proteger,
sellar; y para las cuentas bancarias que no
tienen formas continuas elaborar en
mécquina de escribir el cheque.

b
correspondientes

- Comprobante de egreso por pagos
electronicos
- Comprobante de egreso por cheques para

enlos pagos.

- Devoluciones de dinero por mayor
recaudo o recaudos no pertenecientes a la
universidad del Cauca.

Suscribi,revisar y firmar los

bantes de
egreso en cheque

Comprobante de
egreso

- Reportes de cargos y deducciones por

pagos.
- Relacitn de cheques por entregar para la
firma recibido del beneficiario

Entregar comprobantes de

egreso al Auiliar
administrativo

Relacién de
cheques por
entregar para la
firma

- Entrega el cheque al beneficiario del pago.
previa validacién de la identiicacion del
beneficiario o persona autorizada y firma
de recibido en la relacién de cheques por
entregar

Entregar y registrar el pago

efectivo al beneficiario

Para cheques por descuentos
tributarios entregar al mensajero
junto conlos fo

matos de pago
de declraciones de retenciones

con destino a2 entidad

financ

Registrar en la base de datos
de Finanzas Plus a entrega de
heques

Actualizacion enla
base de datos de la
entrega

Contactar a beneficiarios de los
pagos que nolos han reclamado
oportunamente p

notifiquen, mediante correo
electrénico, teleféricamente, u
ofico remisorio

Verificacién del
oficio remisorio por
parte de Profesional

Universitario
Tesorero Mensual

FASE DEL VERIFICAR

Elaborar documento de.

o5

e
segin normatividad vigente

Hacer seguimiento de entrega de

se autoriza la anulacion

Verifiea conaliacién
bancaria Profesional
Universitario
Tesorero Mensual

FASE DEL AJUSTAR

Verificacion en finanzas plus
Acta de entrega
‘Administrativo ( archivo)

Legajar, folar, marcar, encajar
y archivar con norma

s

establecidas en el archivo de

gestion de la Divisin

Auiliar

Fin
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