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PLANEAR HACER VERIFICAR AJUSTAR

Planear y coordinar las 
acciones necesarias para el 
procedimiento.

1

Profesional Especializado 
Tesorería y Contabilidad

Planear y coordinar las 
acciones necesarias para el 
procedimiento.

1

Profesional Especializado 
Tesorería y Contabilidad

Start Event

Recibir del área de 
tesorería un formato 
original y comprobante de 
egreso para posterior 
legalización por parte del 
responsable.

2

Técnico Administrativo/ 
Grupo de Tesorería 

Recibir del área de 
tesorería un formato 
original y comprobante de 
egreso para posterior 
legalización por parte del 
responsable.

2

Técnico Administrativo/ 
Grupo de Tesorería 

• PA-GA-5-FOR-23
• PA-GA-5-FOR-57
• PA-GA-5-FOR-58
• Comprobante de 

Egreso Original

Recibir del beneficiario los 
soportes originales que 
serán objeto de revisión y 
aprobación para la 
legalización según el tipo 
de gasto.

3

Técnico Administrativo/ 
Grupo de Tesorería 

Recibir del beneficiario los 
soportes originales que 
serán objeto de revisión y 
aprobación para la 
legalización según el tipo 
de gasto.

3

Técnico Administrativo/ 
Grupo de Tesorería 

• PA-GA-5.2 -OD -11
• PA-GA-5.2 -OD -12
• PA-GA-5.2 -OD -13

Revisar y verificar que los 
documentos recibidos 
cumplan con los requisitos 
establecidos en las guías Y 
normatividad vigente para 
la Legalización de Avances.

4

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

Revisar y verificar que los 
documentos recibidos 
cumplan con los requisitos 
establecidos en las guías Y 
normatividad vigente para 
la Legalización de Avances.

4

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

• PA-GA-5.2-FOR-1
• PA-GA-5.2-FOR-2
• PA-GA-5.2-FOR-5
• PA-GA-5.2-FOR-10

Gestionar la firma de la 
legalización del 
responsable del avance 
una vez la documentación 
haya sido verificada y 
aceptada

5

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

Gestionar la firma de la 
legalización del 
responsable del avance 
una vez la documentación 
haya sido verificada y 
aceptada

5

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

• PA-GA-5.2-FOR-23
• PA-GA-5.2-FOR-57
• PA-GA-5.2-FOR-58

Ingresar en el sistema 
financiero la información 
contenida en los 
documentos que soportan 
la ejecución de los 
recursos: 

6

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

Ingresar en el sistema 
financiero la información 
contenida en los 
documentos que soportan 
la ejecución de los 
recursos: 

6

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

• Documento de Orden 
de Pago Legalización 
de Avance

• Nota Crédito 
Legalización y avance 
registradas en el 
sistema financiero

Refrendar y entregar para 
firma al Tesorero los 
documentos de 
Legalización con los 
respectivos soportes de 
los gastos ejecutados por 
el responsable del avance.

7

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

Refrendar y entregar para 
firma al Tesorero los 
documentos de 
Legalización con los 
respectivos soportes de 
los gastos ejecutados por 
el responsable del avance.

7

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera

• PA-GA-5.2-FOR-1
• PA-GA-5.2-FOR-2
• PA-GA-5.2-FOR-5
• PA-GA-5.2-FOR-10
• PA-GA-5.2-FOR-23
• PA-GA-5.2-FOR-57
• PA-GA-5.2-FOR-58

Refrendar y entregar los 
documentos firmados para 
su posterior archivo de 
gestión.

8

Profesional Especializado – 
Tesorero- Gestión 

Financiera

Refrendar y entregar los 
documentos firmados para 
su posterior archivo de 
gestión.

8

Profesional Especializado – 
Tesorero- Gestión 

Financiera

Realizar seguimiento 
mensual de los avances 
pendientes por legalizar 
con más de diez días 
hábiles y notificar por 
correo a los que no han 
cumplido con el requisito.

9

Profesional Especializado 
Técnico Administrativo

Realizar seguimiento 
mensual de los avances 
pendientes por legalizar 
con más de diez días 
hábiles y notificar por 
correo a los que no han 
cumplido con el requisito.

9

Profesional Especializado 
Técnico Administrativo

Legajar, marcar y encajar 
los documentos soporte 
de Legalización de acuerdo 
a las normas de archivo 
establecidas por la 
Universidad

10

Auxiliar de Archivo 
División Gestión Financiera

Legajar, marcar y encajar 
los documentos soporte 
de Legalización de acuerdo 
a las normas de archivo 
establecidas por la 
Universidad

10

Auxiliar de Archivo 
División Gestión Financiera

• Documento de 
Orden de Pago 
Legalización de 
avance firmado 
con soportes

• Reporte del 
sistema 
financiero 
de avances 
activos

• “Recordatorio de 
legalización de avances” 
autorizado por el Jefe 
de la División  de 
Gestión Financiera

• Documentos 
Archivados

Verificar el cumplimiento 
de las actividades para el 
procedimiento de 
Legalización de Avances, 
Gastos de Sostenimiento y 
Apoyos Económicos.

11

Profesional Especializado 
División de Gestión 

Financiera

Verificar el cumplimiento 
de las actividades para el 
procedimiento de 
Legalización de Avances, 
Gastos de Sostenimiento y 
Apoyos Económicos.

11

Profesional Especializado 
División de Gestión 

Financiera

Actuar sobre las acciones 
de mejoramiento que se 
deriven de la aplicación 
del procedimiento.

12

Profesional Especializado 
División de Gestión 

Financiera

Actuar sobre las acciones 
de mejoramiento que se 
deriven de la aplicación 
del procedimiento.

12

Profesional Especializado 
División de Gestión 

Financiera

End Event

LEGALIZACIÓN DE AVANCES, GASTOS DE SOSTENIMIENTO Y APOYOS ECONÓMICOS

NO

SI

¿Cumple con los 
requisitos y los formatos 

están debidamente 
diligenciados?

Nota 2: En caso de que la 
documentación de legalización 
esté incompleta o no cumpla 
con los requisitos, se hará la 
devolución al responsable del 
avance o apoyo económico
Nota 3: La División de Gestión 
Financiera dispondrá de tres 
día hábiles , para su revisión y 
aprobación del trámite

Nota 1: Documentos soporte 
para la Legalización de cada 
gasto autorizado se encuentra 
en las guías: 
• PA-GA-5.2 -OD -11 Guía 

Institucional para la 
legalización de avances 
otorgados a servidores 
públicos

• PA-GA-5.2 -OD -12 Guía 
Institucional para la 
legalización de avances 
otorgados a contratistas

• PA-GA-5.2 -OD -13 Guía 
Institucional para la 
legalización de avances 
otorgados a estudiantes
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