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Inscripción

Recibir los documentos 
originales del avance 

aprobados para revisión  y 
análisis según el tipo de gasto

2

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Recibir los documentos 
originales del avance 

aprobados para revisión  y 
análisis según el tipo de gasto

2

Técnico Administrativo División 
de Gestión FinancieraStart Event

Verificar si el evento se 
realizará al interior o exterior 

del país.

3

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar si el evento se 
realizará al interior o exterior 

del país.

3

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar que los soportes 
correspondan a los valores 

autorizados, ya sean gastos de 
combustible, parqueaderos, 
peajes tiquetes terrestres y 

aéreos.

6

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar que los soportes 
correspondan a los valores 

autorizados, ya sean gastos de 
combustible, parqueaderos, 
peajes tiquetes terrestres y 

aéreos.

6

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Recibir factura original, factura 
electrónica o documento 

equivalente a nombre de la 
universidad del Cauca.

7

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Recibir factura original, factura 
electrónica o documento 

equivalente a nombre de la 
universidad del Cauca.

7

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Viáticos

Gastos de viaje

Otros gastos
Adquisición de bienes y servicios

Verificar Informe de comisión 
académica.

4

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar Informe de comisión 
académica.

4

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar el informe de 
comisión de servicios o 

certificado de asistencia.

5

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar el informe de 
comisión de servicios o 

certificado de asistencia.

5

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Revisar documentos recibidos 
y confirmar concordancia con 

el Acto administrativo.

12

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Revisar documentos recibidos 
y confirmar concordancia con 

el Acto administrativo.

12

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar que facturas cumplan 
con el Estatuto Tributario y 
requisitos adicionales de la 

DIAN.

13

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar que facturas cumplan 
con el Estatuto Tributario y 
requisitos adicionales de la 

DIAN.

13

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Preparar, en caso necesario, 
recibo de consignación por 

retenciones o menores valores.

14

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Preparar, en caso necesario, 
recibo de consignación por 

retenciones o menores valores.

14

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Asegurar que el comisionado 
deposite valores adecuados en 

el banco correspondiente.

15

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Asegurar que el comisionado 
deposite valores adecuados en 

el banco correspondiente.

15

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Firmar la legalización del 
responsable del avance, una 

vez la 
documentación sea verificada y 

aceptada.

16

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Firmar la legalización del 
responsable del avance, una 

vez la 
documentación sea verificada y 

aceptada.

16

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Ingresar en Finanzas Plus el 
pago de retenciones o 

reintegro, afectando cuentas y 
rubros pertinentes.

17

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera  

Ingresar en Finanzas Plus el 
pago de retenciones o 

reintegro, afectando cuentas y 
rubros pertinentes.

17

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera  

Verificar el registro de terceros 
en el sistema financiero y 

creación de los no existentes 
en la base de datos.

18

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera 

Verificar el registro de terceros 
en el sistema financiero y 

creación de los no existentes 
en la base de datos.

18

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera 

Registrar los gastos en el 
Sistema Financiero Finanzas 
Plus, afectando las cuentas 

contables 
correspondientes. 

19

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera  

Registrar los gastos en el 
Sistema Financiero Finanzas 
Plus, afectando las cuentas 

contables 
correspondientes. 

19

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera  

Entregar a Tesorería el 
documento de legalización con 

los respectivos 
soportes de los gastos 

ejecutados.

20

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera

Entregar a Tesorería el 
documento de legalización con 

los respectivos 
soportes de los gastos 

ejecutados.

20

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera

Realizar seguimiento mensual 
a avances pendientes por 

legalizar tras 10 días hábiles y 
notifica a los funcionarios 

incumplidos.

21

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera

Realizar seguimiento mensual 
a avances pendientes por 

legalizar tras 10 días hábiles y 
notifica a los funcionarios 

incumplidos.

21

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera

Generar relación de todas las 
notas de legalización de cada 
mes para posterior firma del 

tesorero.

22

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera

Generar relación de todas las 
notas de legalización de cada 
mes para posterior firma del 

tesorero.

22

Profesional Especializado 
División de Gestión Financiera

 Legajar, marcar, y encajar con 
normas establecidas en el 

archivo de 
gestión de la División 

Financiera. 

23

Auxiliar Administrativo

 Legajar, marcar, y encajar con 
normas establecidas en el 

archivo de 
gestión de la División 

Financiera. 

23

Auxiliar Administrativo
End Event

Revisar y verificar el acto 
administrativo de gastos en 

viáticos, viajes, eventos y otros, 
conforme a la resolución 

vigente.

1

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Revisar y verificar el acto 
administrativo de gastos en 

viáticos, viajes, eventos y otros, 
conforme a la resolución 

vigente.

1

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Exterior

Interior

Recibir los soportes originales 
para la legalización.

8

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Recibir los soportes originales 
para la legalización.

8

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Presentar factura original o 
documento equivalente a 

nombre de la Universidad del 
Cauca, cumpliendo con los 

requisitos para adquisiciones.

9

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Presentar factura original o 
documento equivalente a 

nombre de la Universidad del 
Cauca, cumpliendo con los 

requisitos para adquisiciones.

9

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Emitir entrada a almacén para 
bienes que lo requieran, 

especialmente si son 
devolutivos o de consumo 

controlado.

10

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Emitir entrada a almacén para 
bienes que lo requieran, 

especialmente si son 
devolutivos o de consumo 

controlado.

10

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar que se haya realizado 
el debido diligenciamiento de 

la relación de documentos.

11

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

Verificar que se haya realizado 
el debido diligenciamiento de 

la relación de documentos.

11

Técnico Administrativo División 
de Gestión Financiera

¿Qué tipo 
de gasto es?

¿Qué tipo 
de gasto es?

¿El evento es 
exterior o 
interior?

¿El evento es 
exterior o 
interior?

¿Requiere 
ingreso al 
almacén?

¿Requiere 
ingreso al 
almacén?

 No 

 Si

Nota 1: Todas las facturas o 
documentos equivalentes 
(excepto factura 
electrónica) deberán 
presentar sello de 
cancelado o recibo de 
caja.

Nota 2: para los 
proveedores que son 
facturadores electrónicos, 
el responsable del avance 
deberá suministrar su 
correo electrónico personal 
para la recepción de la 
factura, posteriormente la 
misma deberá ser impresa y 
entregada en ventanilla 
para adelantar el proceso 
de legalización.

Nota 4: En caso de que la 
documentación de 
legalización no esté 
completa, será devuelta al 
funcionario responsable, 
para que anexe los soportes 
que justifiquen los gastos 
que correspondan con la 
comisión.

Nota 5: La División de 
Gestión Financiera 
dispondrá de tres (3) días 
hábiles, para su revisión y 
aprobación del trámite.

Nota 3: En caso de no ser 
posible diligenciar el 
formato PA-GA-5.2-FOR-5 
Comprobante de Pago, 
como soporte de costo o 
gasto.

Nota 6: En caso de factura 
electrónica se debe verificar 
que haya sido enviada al 
buzón tributario de la 
universidad 
891500319_2@recepciondef
acturas.co.

Nota 7: Se realiza 1 vez al 
mes y se notifica por correo 
electrónico a los 
funcionarios incumplidos en 
la legalización.
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