UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Oficina Financiera

CIRCULAR No. 004 de 2025

PARA: DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES ACADEMICAS.
DE: OFICINA FINANCIERA
FECHA: 3 DE SEPTIEMBRE DE 2025.

ASUNTO: LINEAMIENTOS RECEPCION SOLICITUDES DEVOLUCION O PAGO DE EN LA OFICINA
FINANCIERA.

Con el propdsito de facilitar el desarrollo de los procesos financieros y presupuestales de la Institucion, la
Oficina Financiera informa los lineamientos a seguir para la radicacion de las solicitudes de Devolucion:

1. Parasolicitar el pago de seguro estudiantil a las aseguradoras, por parte de la Oficina de Bienestar,
previamente se debe solicitar a la Tesoreria General de la Universidad la relacién de estudiantes
emitiendo una certificacion de los ingresos recibidos, para que la aseguradora pueda realizar la
emision de la factura. Lo anterior para no tener diferencias con lo ingresos y egresos de dicho
concepto.

2. Paralasolicitud de otros conceptos de devolucidn, el area solicitante debe asegurar el control de
dichas solicitudes, para evitar duplicidad en los pagos. De igual manera debe tramitar la solicitud
de Certificacion ante Tesoreria General de la Universidad para que validen el pago recibido.

3. El area solicitante de la devolucion debe tramitar previamente la creacion de los terceros ante la
Unidad de Contabilidad al correo electrénico terceros@udsitrital.educo, adjuntando certificacién
Bancaria y RUT (Con Fecha generacién documento PDF no mayor a 30 dias)

Cordialmente,
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ELVERTH'SANTOS ROMERO
Jefe (E) Oficina Financieraw Tesorero eral
NOMBRE CARGO / TIPO DE CONTRATO ! FIRMA
PROYECTO CAROL RAVELO CPS Profesional — Oficina Financiera C VA 'bQuQ‘O

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a la norma y disposiciones legales y/o técnicas y, por lo tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente.

Linea de atenci6n gratuita
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