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	1.Aprobacion solicitud por Rectoría
Fecha: ________________ Hora: _______
Para: Vicerrector Administrativo 
           Jefe Unidad de Presupuesto
De:     Rectoría
Monto: ____________________________
Concepto: _________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________
Firma aprobación
RECTORIA















2. Lista de chequeo
	LISTA DE CHEQUEO-DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA TRAMITE DE SOLICITUDES

	1. VERIFICACION POR VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

	
	Carta de solicitud (aplica para OGE)

	
	Formato estudios previos FO-GF-09 (con V°B° oficina de planeación)

	
	Hoja de vida (Formato Función Pública – personas natural o jurídica)

	
	Fotocopia de Cedula del Representante legal

	
	Antecedentes Fiscales (vigencia 3 meses)

	
	Antecedentes Disciplinarios (vigencia 3 meses)

	
	Antecedentes Judiciales (vigencia 3 meses)

	
	Pago de salud y Pensión (mes actual)

	
	RUT

	
	Cámara de comercio

	
	Cotización

	Verifico Documentos: ________________
Fecha: _____________ Hora: ___________

	Aprobación por Vicerrectoría
Firma: _______________ Fecha:________






	3. Paso a paso tramite de cuenta
	3.1 Presupuesto (Certificado disponibilidad presupuestal-elaboración orden)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	3.2 Unidad de almacén )firma entrega orden de compra)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	4. Tesorería – Central de cuentas (legalización de ordenes)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	5. Contabilidad (verificación y liquidación tributaria)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	6. Auxiliar presupuesto (obligación presupuestal)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	7. Vicerrectoría administrativa (genera orden de pago)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	8. Rectoría (firma orden pago)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	9. Vicerrectoría Administrativa (retiro copia radicado)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	10. Tesorería (radiación orden de pago en el sistema)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	10.1 Tesorería (tesorera revisa y autoriza el pago)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	10.2 Tesorería (auxiliar – genera comprobante de egreso – cheque)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	10.3 Tesorería (auxiliar – realiza registro banco y transferencia)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________

	10.4 Tesorería (auxiliar – entrega de cheque)
Recibido: _______________________________
Fecha: ___________________ Hora: _________
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