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FASE DEL AJUSTAR
FASE DEL VERIFICARFASE DEL HACERFASE DEL PLANEAR

Inicio

Realizar reunión al inicio de 
año, para el establecimiento de 
las actividades a realizar en el 

año

1

Profesional 
Especializado

Realizar reunión al inicio de 
año, para el establecimiento de 
las actividades a realizar en el 

año

1

Profesional 
Especializado

Recepcionar y radicar el 
formato PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de Reintegro o Cruce 
de Cuentas, autorizado por el 

ordenador del gasto

2

Secretaria Ejecutiva

Recepcionar y radicar el 
formato PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de Reintegro o Cruce 
de Cuentas, autorizado por el 

ordenador del gasto

2

Secretaria Ejecutiva

Acta de 
reunión
Acta de 
reunión
Acta de 
reunión

Programa SER - 
Radicación de 
Documentos

Programa SER - 
Radicación de 
Documentos

Programa SER - 
Radicación de 
Documentos

 Analizar y constituir saldos a favor 
por conceptos tales como: utilidades 

y recursos no ejecutados de 
convenios, mayores valores 

pagados, desembolsos de ICETEX, 
auxilios educativos, rendimientos 
financieros, entre otros reintegros

3

Técnico Administrativo 
Área de Contabilidad

 Analizar y constituir saldos a favor 
por conceptos tales como: utilidades 

y recursos no ejecutados de 
convenios, mayores valores 

pagados, desembolsos de ICETEX, 
auxilios educativos, rendimientos 
financieros, entre otros reintegros

3

Técnico Administrativo 
Área de Contabilidad

Verificar en los aplicativos 
SQUID y FinanzasPlus el 

recaudo efectivo

4

Técnico Administrativo 
Área de Contabilidad

Verificar en los aplicativos 
SQUID y FinanzasPlus el 

recaudo efectivo

4

Técnico Administrativo 
Área de Contabilidad

¿Está registrado el 
recaudo?

Confirmar el recaudo en la 
conciliación bancaria

4.1

Técnico Administrativo 
Área de Contabilidad

Confirmar el recaudo en la 
conciliación bancaria

4.1

Técnico Administrativo 
Área de Contabilidad

No

Sistema Finanzas
Plus, forma PMDC y

aplicativo SQUID.
Opción FCACO

Sistema Finanzas
Plus, forma PMDC y

aplicativo SQUID.
Opción FCACO

Verificar si tiene deudas 
pendientes de pago en los 

aplicativos SQUID y Finanzas 
Plus

5

Técnico Administrativo

Verificar si tiene deudas 
pendientes de pago en los 

aplicativos SQUID y Finanzas 
Plus

5

Técnico Administrativo

Si

¿Tiene deudas 
pendientes de pago?

Notificar al interesado 
mediante correo electrónico 

institucional y/o oficio 
remisorio

5.2

Técnico Administrativo

Notificar al interesado 
mediante correo electrónico 

institucional y/o oficio 
remisorio

5.2

Técnico Administrativo

Remitir al área de órdenes de 
pago

5.1

Técnico Administrativo

Remitir al área de órdenes de 
pago

5.1

Técnico AdministrativoNo

Si

Sistema Finanzas
Plus, forma PMDC y

aplicativo SQUID.
Opción FCACO

Sistema Finanzas
Plus, forma PMDC y

aplicativo SQUID.
Opción FCACO

Otorgar el visto bueno para 
proceder con el reintegro, 

indicando el valor y el número 
de la nota crédito BMBA del 
aplicativo Finanzas plus en el 

formato PA-GA-5.2-FOR-3

6

Técnico Administrativo

Otorgar el visto bueno para 
proceder con el reintegro, 

indicando el valor y el número 
de la nota crédito BMBA del 
aplicativo Finanzas plus en el 

formato PA-GA-5.2-FOR-3

6

Técnico Administrativo

Remitir los formatos de 
solicitud de Reintegro o cruce 
de cuentas (PA-GA-5.2-FOR-3) 
con los respectivos soportes al 

área de órdenes de pago

7

Técnico Administrativo

Remitir los formatos de 
solicitud de Reintegro o cruce 
de cuentas (PA-GA-5.2-FOR-3) 
con los respectivos soportes al 

área de órdenes de pago

7

Técnico Administrativo

Documento 
PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de 
Reintegro o Cruce de 
Cuentas diligenciado

Documento 
PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de 
Reintegro o Cruce de 
Cuentas diligenciado

Documento 
PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de 
Reintegro o Cruce de 
Cuentas diligenciado

Documento 
PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de 
Reintegro o Cruce de 
Cuentas diligenciado

Documento 
PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de 
Reintegro o Cruce de 
Cuentas diligenciado

Documento 
PA-GA-5.2-FOR-3 

Solicitud de 
Reintegro o Cruce de 
Cuentas diligenciado

Elaborar la orden de pago en la 
forma PMDC en el sistema 

Finanzas Plus

8

Técnico Administrativo

Elaborar la orden de pago en la 
forma PMDC en el sistema 

Finanzas Plus

8

Técnico Administrativo

Orden de Pago 
elaborada

Orden de Pago 
elaborada

Orden de Pago 
elaborada

Girar los recursos: 
Devoluciones de dinero por 

mayor recaudo o, recaudos no 
pertenecientes a la 

Universidad del Cauca

9

Profesional 
Universitario - Tesorero

Girar los recursos: 
Devoluciones de dinero por 

mayor recaudo o, recaudos no 
pertenecientes a la 

Universidad del Cauca

9

Profesional 
Universitario - Tesorero

Recepcionar las órdenes de 
pago debidamente autorizadas 

por el ordenador del gasto y 
entregar al técnico 

Administrativo para elaboración 
del comprobante de egreso

9.1

Profesional 
Universitario - Tesorero

Recepcionar las órdenes de 
pago debidamente autorizadas 

por el ordenador del gasto y 
entregar al técnico 

Administrativo para elaboración 
del comprobante de egreso

9.1

Profesional 
Universitario - Tesorero

Relación de las
Ordenes de pago
Relación de las

Ordenes de pago
Relación de las

Ordenes de pago

Elaborar los comprobantes de 
egreso aplicando los 

descuentos tributarios 
afectando las cuentas 
bancarias y contables 

correspondientes

10

Técnicos 
Administrativos

Elaborar los comprobantes de 
egreso aplicando los 

descuentos tributarios 
afectando las cuentas 
bancarias y contables 

correspondientes

10

Técnicos 
Administrativos

Suscribir, revisar y firmar los 
comprobantes de
egreso en cheque

11

Profesional 
Universitario - Tesorero

Suscribir, revisar y firmar los 
comprobantes de
egreso en cheque

11

Profesional 
Universitario - Tesorero

Comprobante de
egreso

Comprobante de
egreso

Comprobante de
egreso

Entregar comprobantes de 
egreso al Auxiliar 

administrativo

12

Profesional 
Universitario - Tesorero

Entregar comprobantes de 
egreso al Auxiliar 

administrativo

12

Profesional 
Universitario - Tesorero

Relación de
cheques por

entregar para la
firma

Relación de
cheques por

entregar para la
firma

Relación de
cheques por

entregar para la
firma

Entregar y registrar el pago 
efectivo al beneficiario

13

Auxiliar Administrativo

Entregar y registrar el pago 
efectivo al beneficiario

13

Auxiliar Administrativo

Para cheques por descuentos 
tributarios entregar al mensajero 
junto con los formatos de pago 

de declaraciones de retenciones 
con destino a la entidad 

financiera

14

Profesional 
Universitario - Tesorero

Para cheques por descuentos 
tributarios entregar al mensajero 
junto con los formatos de pago 

de declaraciones de retenciones 
con destino a la entidad 

financiera

14

Profesional 
Universitario - Tesorero

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

cheques

14.1

Profesional 
Universitario - Tesorero

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

cheques

14.1

Profesional 
Universitario - Tesorero

Contactar a beneficiarios de los 
pagos que no los han reclamado 

oportunamente para que se 
notifiquen, mediante correo 

electrónico, telefónicamente, u 
oficio remisorio

15

Técnico Administrativo

Contactar a beneficiarios de los 
pagos que no los han reclamado 

oportunamente para que se 
notifiquen, mediante correo 

electrónico, telefónicamente, u 
oficio remisorio

15

Técnico Administrativo

Elaborar documento de 
anulación de cheques no 
cobrados por caducidad, 

afectando las cuentas 
contables correspondientes 
según normatividad vigente

16

Técnico Administrativo

Elaborar documento de 
anulación de cheques no 
cobrados por caducidad, 

afectando las cuentas 
contables correspondientes 
según normatividad vigente

16

Técnico Administrativo

Hacer seguimiento de entrega de 
pagos: Verificar por lo menos una 
vez al mes la entrega de cheques, 
en caso de permanecer por más 

de 6 meses en la caja los cheques 
se autoriza la anulación

17

Profesional 
Universitario - Tesorero

Hacer seguimiento de entrega de 
pagos: Verificar por lo menos una 
vez al mes la entrega de cheques, 
en caso de permanecer por más 

de 6 meses en la caja los cheques 
se autoriza la anulación

17

Profesional 
Universitario - Tesorero

Legajar, foliar, marcar, encajar 
y archivar con normas 

establecidas en el archivo de 
gestión de la División

18

Auxiliar Administrativo 
- Tesoreria

Legajar, foliar, marcar, encajar 
y archivar con normas 

establecidas en el archivo de 
gestión de la División

18

Auxiliar Administrativo 
- Tesoreria

Verificación del 
oficio remisorio por 
parte de Profesional 

Universitario 
Tesorero Mensual

Verificación del 
oficio remisorio por 
parte de Profesional 

Universitario 
Tesorero Mensual

Verificación del 
oficio remisorio por 
parte de Profesional 

Universitario 
Tesorero Mensual

Profesional 
Universitario 

Tesorero refrenda 
documento de 

anulación

Profesional 
Universitario 

Tesorero refrenda 
documento de 

anulación

Profesional 
Universitario 

Tesorero refrenda 
documento de 

anulación

Verifica conciliación 
bancaria Profesional 

Universitario 
Tesorero Mensual

Verifica conciliación 
bancaria Profesional 

Universitario 
Tesorero Mensual

Verifica conciliación 
bancaria Profesional 

Universitario 
Tesorero Mensual

Verificación en finanzas plus 
y Acta de entrega Auxiliar 
Administrativo ( archivo)

Verificación en finanzas plus 
y Acta de entrega Auxiliar 
Administrativo ( archivo)

Verificación en finanzas plus 
y Acta de entrega Auxiliar 
Administrativo ( archivo)

Fin

Saldos a favorSaldos a favorSaldos a favor Actualización en la 
base de datos de la 

entrega

Actualización en la 
base de datos de la 

entrega

- Entrega el cheque al beneficiario del pago 
previa validación de la identificación del 
beneficiario o persona autorizada y firma 
de recibido en la relación de cheques por 
entregar

Impresión de:
- Reporte mensual de los descuentos 
tributarios aplicados en los pagos
- Relación 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 
máquina de escribir el cheque.

- Valor descontado y/o deducción aplicados
en los pagos
- Devoluciones de dinero por mayor 
recaudo o recaudos no pertenecientes a la 
universidad del Cauca.

- Comprobante de egreso por pagos 
electrónicos
- Comprobante de egreso por cheques para 
la entrega al beneficiario respectivo
- Reportes de cargos y deducciones por 
pagos.
- Relación de cheques por entregar para la 
firma recibido del beneficiario

NOTA 1: Si no tiene deudas pendientes de pago 
a favor de la Universidad del Cauca, se remite al 
área de órdenes de pago. Si tiene deudas 
pendientes notificar al interesado mediante 
correo electrónico institucional y/o oficio 
remisorio.
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