
COOP-UNIMINUTO

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   CHEQUES POSFECHADOS

No. DE PROCEDIMIENTO: PRO-FIN 003

SOLICITANTE COOP-UNIMINUTO
COVINOC / 
FENALCO

TESORERIA UTB
APOYO 

FINANCIERO UTB

Inicio

Presenta solicitud de 
crédito con formulario de 

entidad que avala el 
cheque

Recibe solicitud de crédito y 
revisa integridad de 

documentos

Documentos 
completos

Devuelve solicitud para 
completar documentación

Completa solicitud de 
crédito y soportes

NO

SI

Realiza 
liquidación previa 

del crédito

Realiza 
telefónicamente la 
consulta de cada 

cheque a girar

Autoriza 
Cheques

NO

Solicita formulario de 
entidad que avalará 

cheque

Cambia 
girador

Entrega nuevo 
formulario de 

entidad que avalará 
cheque

Diligencia formulario y 
reúne soportes

SI

1

NO
Informa valor a 
girar para cada 

cheque

Informa comisión 
a pagar por aval 
de los cheques

Gira cada uno de los 
cheques posfechados

Registra los datos del 
girardo y del estudiante al 
respaldo de cada cheque

Genera Acuerdo 
de Pago

SI

Registra los cheques 
en la planilla de control 

y los entrega a 
Tesorería UTB

Consigna cada 
cheque en la 

cuenta de la UTB, 
en la fecha

Presenta copia de 
Acuerdo de Pago en 

Apoyo Financiero UTB

Cheque 
devuelto

Paga a UTB valor 
del cheque 

Cobra cheque a 
girador

SI

Archiva documentos en 
carpeta del deudor

NO

Recibe el pago de 
la comisión

Paga comisión total en 
Caja UTB

Revisa Pago 
comisión OK

SI

NO

Guarda y custodia 
los cheques

C

Firma Acuerdo de Pago

Registra y diligencia los 
volantes de los 

cheques a consignar

Fin

Activa 
financieramente 
al estudiante


