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	INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
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	CARATERIZACIÓN DEL PROCESO

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
	Fecha:                 14/08/2019

	
	Proceso 
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	LÍDER DEL PROCESO: Secretaría General  Código 051 grado 01

	OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer e implementar como facilitar la gestión presupuestal, contractual, contable y documental para el desarrollo de los procesos institucionales con el fin de lograr la optimización de los recursos de una manera eficaz y eficiente. 

	ALCANCE DEL PROCESO: Desde la planeación presupuestal, contractual, la ejecución y el control de la ejecución presupuestal, la transparencia de las actuaciones institucionales, los registros contables y financieros, hasta el logro del desarrollo institucional y la guarda de la memoria institucional.


	INSUMOS
	 PROVEEDORES
	ACCIONES
	P
	H
	V
	A
	RESPONSABLE
	 PRODUCTOS
	ENTREGA A:

	Planes y programas

Plan de adquisiciones
Proyecto presupuestal
	Planeación
Planeación y División Administrativa
	Realizar Planeación presupuestal 
	X
	
	
	
	Planeación y División Administrativa
	Presupuesto
Plan de adquisiciones


	Líderes de Proceso
Socios de Valor

	Presupuesto

Plan de adquisiciones

Requerimiento

Ficha Técnica


	Planeación y División Administrativa
	Desarrollar estimación de los recursos y prioridades necesarias para la ejecución de gastos de  funcionamiento e inversión Institucional 
	X
	
	
	
	Planeación y División Administrativa
	Estudios precontractuales, estudios previos, del mercado y del sector,

invitación pública o convocatoria
	Líderes de Proceso

Socios de valor

	Planes, proyectos y programas de la Institución
	División Administrativa
	Administrar y ejecutar el presupuesto
	
	X
	
	
	División Administrativa
	Informes de Ejecución presupuestal
	Gestión estratégica, Gestión de Mejoramiento, seguimiento y control

	Estudios precontractuales, estudios previos, del mercado y del sector,
invitación pública o convocatoria
	División Administrativa

Secretaría General
	Ejecutar proceso contractual
	
	x
	
	
	Comité de Contratación
	Bien o servicio requerido contratado
	Funcionario

	Informes de Ejecución presupuestal
	División Administrativa
	Realizar reuniones seguimiento con dependencias y conciliaciones de ejecución presupuestal
	
	
	x
	
	División Administrativa y Planeación
	Actas de reuniones y Conciliaciones presupuestales
	Líderes de proceso

	Decreto de liquidación del presupuesto general de la nación. Ordenanza de Gobernación
Acuerdo del Consejo Directivo

PAC de recursos propios 

Causación de matrículas

Cuentas por cobrar, cuenta de cobro o  factura de proveedor, resoluciones de pagos o traslados. Nóminas
	Entidades estatales, estudiantes 
Socios de valor
Consejo Directivo
	Recaudar ingresos y cancelación de obligaciones 
	
	x
	
	
	Pagaduría
	Extractos bancarios, comprobantes de egreso e ingreso
conciliaciones
	División administrativa

Contabilidad

Bancos
Proveedores

Funcionarios

	Marco legal público de contabilidad NICSP
Movimientos y hechos  contables y financieros
	Gobierno, Contaduría General de la nación  
Funcionarios
	Realizar Registros y control contable y financiero
	
	x
	x
	
	Oficina de Contabilidad
	Registros contables y financiero
Estados financieros
	Gestión Estratégica
Institucional
Entidades de control

	Bienes e inmuebles adquiridos y donaciones.
	Proveedores

Contratistas
	Desarrollar ingreso, salvaguarda, mantenimiento y egreso de bienes e inmuebles
	
	x
	x
	
	Almacén 

División Administrativa y Financiera 
	Inventario de la institución

Registros de entradas, custodia, bajas y salidas

Control de inventarios

Plan de mantenimiento
	Funcionarios

	Actuaciones institucionales, informe de auditorías, demanda, requerimientos de planes de mejoramiento
	Órganos de control interno y externo, Control interno 
	Promover la participación, comunicación, consulta y transparencia de las actuaciones institucionales

Responder e interponer demandas y procesos disciplinarios
	
	
	x
	x
	Secretaría General

Órganos de control interno y externo, Control interno y

dependencias involucradas
	Planes de mejoramiento Capacitaciones,

Demandas atendidas y presentadas, procesos disciplinarios,

Contestaciones

Elecciones y consultas
	Funcionarios

Entes de control

Gestión Estratégica

Institucional

Socios de valor


	Documentos
	Funcionarios
	Guardar la memoria institucional
	
	x
	
	
	Cada Funcionario

Secretaría General

Registro y Control
	Archivo de gestión

Archivo central
Archivo histórico


	Funcionario

	Recursos financieros, humanos y  tecnológicos 
	Socios de valor
	Optimizar los recursos  
	
	
	
	X
	Toda la institución
	El logro del objeto misional manera eficaz y eficiente
	Toda la institución 


	DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

(Ver listado maestro de control de documentos)
	RECURSOS:

HUMANOS: Todo el personal institucional

INFRAESTRUCTURA: Oficinas, equipos de cómputo, redes de comunicación e información.

FINANCIERO: Apropiaciones presupuestales
	Responsables:
Rector

Representante de la Dirección

Planeación

Control interno
Líderes de proceso

Funcionarios

	Riesgos:

Inadecuada ejecución presupuestal

Desvío o Traslado de recursos
Estados financieros incoherentes
Pérdida de recursos

Adquisiciones sin disponibilidad presupuestal

Pérdida de documentación

Vulnerabilidad de software contable
Pólizas sin cobertura suficiente


	Descripción:

Posiblemente no se ejecuta el presupuesto según lo aprobado

Trasladar recursos de una fuente a otra sin soportes suficiente
Los estados financieros podrían no corresponder a la realidad económica y social de la institución. No identificación de los hechos y clasificación inadecuada en la contabilidad
Inadecuado manejo de dinero, faltantes de dinero en caja.

Adquisición de compromisos sin contar con disponibilidad presupuestal

Pérdida de notas, de soportes, de información relevante de contratación o informes de control.
Pérdida del principal activo de CINOC, la información.

Las pólizas que se tienen presupuestadas a contratar dependen del monto asignado 


	Control: 

Seguimiento específico al funcionario a través de auditoría y autocontrol
Control con los informes de ejecución presupuestal a consejos directivos, actos administrativos
Auditorías contables y financieras.
Emitir estados financieros con suficiente tiempo para la toma de decisiones.

Controlar extractos bancarios y cruces con auxiliares, controlar cheques en tránsito que puedan llegar a permitir el cruce de cuentas.
Verificando mediante auditorías financieras y control al debido proceso. Plan anti corrupción. 
Correcta transferencia documental para el archivo central y debida guarda de la documentación física y en lo posible, electrónica.
Implementación de políticas y controles de seguridad de la información.

Contar con la asesoría pertinente para que las pólizas de la cobertura que se requiere se adquieran a partir de los riesgos determinados

Asegurar los bienes e inmuebles de modo que se amparen por el valor real


	Oportunidades:

Fortalecer la transparencia de las actuaciones institucionales
Incremento de personal
	Descripción:

Promover la modernización institucional y la mejora en la transparencia de las actuaciones
Contar con mayor personal que apoye los procesos contractuales y administrativos

	Acciones:

Determinación, Implementación y socialización de código de ética, principios y valores. Capacitaciones, garantizar la debida diligencia. Publicación en medios y redes sociales información institucional. 
Solicitar presupuesto para contar con mayor personal y aumentar el tiempo de respuesta del proceso.


	Indicador de gestión:

Eficacia de la contratación
Administración del presupuesto
Solvencia de patrimonio
Gestión documental
	Descripción:

Cumplimiento de la contratación
Cumplimiento del presupuesto asignado y aprobado
Disponibilidad de patrimonio, bienes e inmuebles, espacios académicos

Cumplimiento del cronograma de transferencia documental
	Acciones:

Planeación y control de tiempos. Seguimiento al aprovechamiento del recurso contratado.
Comprobar la ejecución presupuestal
Controlar la no adquisición de créditos

Contar con mayor personal competentes y garantizar el logro de la transferencia documental


	REQUISITOS NORMATIVOS:

Constitución Política, Norma ISO 9001:2015
Ley 87 de 1993, 

MECI 1000:2014, Decreto 1599 de 2005. 

Decreto 943 de 2014, Ley 872 de 2003, 

Decreto 4485 de 2009

Decreto 1499 de 2017

Ley 80
	NORMAS: 
NTC ISO 9001:2015



CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Elaboró:

Nombre: Carlos Andrés Lobo
Cargo: Contratista Ingenio y Consultoría 
	Revisó:

Nombre: Alba Libia Marulanda Ospina
Cargo: Secretaría General
	Aprobó:

Nombre: Juan Carlos Loaiza Serna
Cargo: Rector

	Fecha: 01/10/2018
	Fecha: 14/08/2019
	Fecha: 14/08/2019


DOCUMENTO  CONTROLADO
DOCUMENTO CONTROLADO


