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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y DE RECURSOS FiSICOS

:

Proponer a la Alta Direccion politicas y estrategias financieras y econémicas que permitan una ejecucion y control oportuno y confiable de los recursos, asegurando el
adecuado funcionamiento académico y administrativo de la Institucién, asi como garantizar la correcta gestion de los bienes e insumos mediante el ingreso,
almacenamiento, custodia, conservacion, distribucién y control de los bienes.
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PARTE INTERESADA

INTERNO

EXTERNO

eEntes
Gubernamentales
eOrganismos de

e Definir politicas,
directrices y

eProfesional de

ePoliticas, directrices

e Alta Direccién

eEntes
Gubernamentales

eQOrganismo de
regulacion, control y

Administrativas

y gastos de las diferentes
Areas y/o Unidades
Académicas y
Administrativas

respectiva.

. L ” eNormatividad externa e ; Gestion Institucional y estrategias para eTodos los Iy :
e Alta Direccién regulacion, control . la el estrategias para A Fi - f | | s vigilancia
vigilancia interna que regula e fortalecer la gestion rea Financiera. ortalecer la gestion procesos «Entidades
Y VS proceso financiero. e Vicerrectoria del proceso eComunidad i ;
M del proceso Administrativa financiero Universitaria Financieras
Financieras financiero. ' eProveedores de
Bienes y Servicios
eGrupos de interés
ePoliticas, directrices y
estrategias Institucionales.
¢ Alta Direccion. eEntes ':&:g%tl';”dad legal eProyectar el .E:g)slﬁgtuoegfo General
eAreas y/o . presupuesto General | eProfesional de .
Unidades Gut_)ernamentales o_PIan dg desar_rollo de la Entidad para la Gestion Institucional d_e la E_ntu_jad para la e Alta Direccién
L eEntidades institucional vigente. . e A . . vigencia fiscal
Académicas y . X L, ) vigencia fiscal Area Financiera. .
Financieras eProyeccion de los ingresos respectiva.

e Alta Direccién
eProfesional de
Gestion

e¢Organismo de
regulacion, control
y vigilancia

ePoliticas, directrices y
estrategias Institucionales
eNormatividad legal

eElaboracion del Plan
de Trabajo del
proceso.

eProfesional de
Gestion Institucional
Area Financiera.

ePlan de Trabajo del
proceso de Gestion
Financiera de la

e Alta Direccién
eEntes de
Control
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PARTE INTERESADA

INTERNO

EXTERNO

Institucional Area

Financiera.
eVicerrectoria

Académica.

eEntes
Gubernamentales

aplicable.
ePlan de desarrollo
institucional vigente.
ePresupuesto General de la
institucién para la
respectiva vigencia fiscal.
eInforme de Auditorias de
vigencias anteriores de
organismos de control,
regulacion y vigilancia.
eCalendario
Académico/Administrativo.
eInstructivo de Admisiones

e Jefe de Tesoreria.
e Jefe de Contabilidad.

o Jefe de Presupuesto.

e Coordinador Fondos
Especiales.

eCoordinador Grupo
de Liguidacion de
Derechos
Pecuniarios.

eProfesional de Cobro
Persuasivo

SERVICIO
vigencia.

Interno

e Alta Direccion.

eProfesional de
Gestion
Institucional Area
Financiera.

e Jefe de
Contabilidad.
e Jefe de
Presupuesto.
e Coordinador
Fondos
Especiales.
eCoordinador
Grupo de
Liquidacion de
Derechos

e Jefe de Tesoreria.

e¢QOrganismo de
regulacion, control
y vigilancia

eEntes
Gubernamentales

ePoliticas, directrices y
estrategias Institucionales.

eNormatividad legal
aplicable.

eProcedimientos.

eInforme de Auditorias de
vigencias anteriores de
organismos de control,
regulacion y vigilancia.

eResultado de mediciones
de indicadores del periodo
inmediatamente anterior.

e Estructurar
mecanismos de
seguimiento,
medicion y mejora
continua.

e Profesional de
Gestion Institucional
Area Financiera.

e Jefe de Tesoreria.

¢ Jefe de Contabilidad.

o Jefe de Presupuesto.

e Coordinador Fondos
Especiales.

e Coordinador Grupo
de Liquidacion de
Derechos
Pecuniarios.

e Profesional de Cobro
Persuasivo

eMecanismos de
seguimiento,
medicién y mejora
continua.

e Alta Direccién
eTodos los
procesos
eComunidad
Universitaria
eEntes de
Control
Interno

e¢QOrganismo de
regulacion, control y
vigilancia

eEntes
Gubernamentales

eGrupos de interés

Vigilada Mineducacion
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PARTE INTERESADA

EXTERNO

Pecuniarios.
eProfesional de
Cobro Persuasivo

SERVICIO

INTERNO

e Alta Direccion

eProfesional de
Gestion
Institucional Area
de Recursos.

eVicerrectoria
Administrativa.

eEntes
Gubernamentales

e¢QOrganismos de
regulacion, control
y vigilancia

ePoliticas, directrices y
estrategias Institucionales

ePlan de desarrollo
Institucional

eProcedimiento Plan de
Compras Institucional

eNormatividad externa e
interna que regula el
proceso.

eInforme de Auditorias de
vigencias Anteriores de

¢ Definir politicas,
directrices y
estrategias para
fortalecer la gestién
del proceso.

eElaboracion del Plan
de Trabajo del
proceso.

eElaboracion del Plan
de Necesidades
Institucional para la

eProfesional de
Gestion Institucional
Area de Recursos.
eVicerrectoria
Administrativa.
eProfesional de
Gestion Institucional
Area de Recursos.
eEquipo de trabajo de
Area de Recursos.

e Politicas, directrices
y estrategias para
fortalecer la gestién
del proceso

ePlan de Trabajo del
proceso de Gestion
de Bienes 'y
Servicios de la
vigencia.

ePlan de Necesidades
Institucional para la

e Alta Direccién

eTodos los
procesos

eComunidad
Universitaria

e¢Organismo de
regulacion, control y
vigilancia

eProveedores de
Bienes y Servicios

e¢Grupos de interés

organismos de control, P vigencia. vigencia.
regulacion y vigilancia e Definicion de e Actos
lineamientos para el Administrativos.
Ingreso, salida, eProcedimientos y
traslado, formatos.
devoluciones y bajas eMecanismos de
(por perdida, hurto o seguimiento,
robo y por caso medicién y mejora
fortuito o fuerza continua.
mayor) de Bienes
Institucionales
e Alta Direccion imol eProfesional de e Procedimientos.
eProfesional de ePoliticas, directrices y ¢ Fzgﬂt?crggn(tdéi‘rrectrices Gestion Institucional | eRegistros e Alta Direccion
Gestion estrategias del proceso H estrate, ias del Area Financiera. eActas de Subcomité | eTodos los
Institucional Area financiero. yroceso %nanciero ¢ Jefe de Tesoreria. de Autocontrol procesos
Financiera. P ) o Jefe de Contabilidad. | eInformes de Gestion
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PARTE INTERESADA

INTERNO

EXTERNO

o Jefe de Presupuesto.

eCoordinador Fondos
Especiales.

e Coordinador Grupo
de Liquidacion de
Derechos
Pecuniarios.

eProfesional de Cobro
Persuasivo

SERVICIO

eProfesional de

eProyecto de Presupuesto

Gestion General de la Entidad para .
Institucional Area la vigencia fiscal * Elaborar y presentar | ¢ Profesional de o
Financiera respectiva el proyecto de Gestion Institucional | e Presupuesto General | ¢ Alta Direccion
Vicerrectoria +Proyecto Plan Operaivo |, | cereRIG, Vicarecoria | vigenoiafiscal | procesos
Administrativa. Anual de Inversiones — . - ; g . b .
« Oficina Asesora POAI E_ntlda_d para la Administrativa. respectiva. e Comunidad
de Planeacion « Plan Financiero vigencia fiscal « Oficina Asesora de Universitaria
« Marco Fiscal de mediano respectiva. Planeacién
plazo
eProfesional de
Gestion ) e Plan de trabajo con
:Qstituc_ional Area su ejecucion
inanciera. . ¢ Ejecutar Plan de mensual s .
. Plan de Tr I . . . o Alta Direccién
e Jefe de Tesoreria. * rf)lceqs?) dflé;aggt%i Trabajo del proceso | eEquipo de trabajo e Acta de Subcomité : Er:?es dzcc ° * ?ergjggg]no ggntrol
o Jefe de Einanciera de la vigencia H de Gestion Gestion Institucional de Autocontrol. Control vi gilancia ' y
Contabilidad. « Procedimientos 9 ' Financiera de la Area Financiera. e Informe de Gestion Interno g
e Jefe de vigencia. Institucional Area
Presupuesto. Financiera
e Coordinador mensuales
Fondos

no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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Especiales.
e Coordinador
Grupo de
Liguidacién de
Derechos
Pecuniarios.
eProfesional de
Cobro Persuasivo
e Profesional de
Gestion
Institucional Area .
Financiera. sProfesional de
. Gestion Institucional
¢ Jefe de Tesoreria. Area Financiera.
"(]:efetdg.l.d d e Jefe de Tesoreria. e Alta Direccion
oJ;fZ 3e| dad. « Aplicar los o Jefe de Contabilidad. |e Registr_os de la eTodos los -Organis_rpo de
Presupuesto. « Mecanismos de mecanismos de o Jefe de Presupuesto. apllcac_lén de los procesqs re_:g_ulac!on, control y
e Coordinador seguimiento, medicién y H seguimiento * Coordinador Fondos mecanismos de ¢ Comunidad vigilancia
Fondos mejora continua. medicién y mejora Especiales. seguimiento, Universitaria | eEntes
Especiales. continua. oCoor_din_ador Grupo med_|C|on y mejora eEntes de Gubernam(—?ntalgs
eCoordinador de Ligquidacion de continua. Control eGrupos de interés
Grupo de Derechos Interno
Liguidacién de Pecunl_arlos.
Derechos . Profesm_nal de Cobro
Pecuniarios. Persuasivo
¢ Profesional de
Cobro Persuasivo
e Alta Direccion. eEntes e Actos Administrativos * Registrar en el e Jefe de Presupuesto | e Documentos e Alta Direccion
e Areas y/o Gubernamentales | ¢ Requerimientos de los H Sistema y equipo de trabajo. presupuestales e Todos los
Unidades eOrganismos de ordenadores del gasto Administrativo y eCoordinador de * Reportes procesos
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Académicas y regulacion, control | e Resoluciones del Financiero Fondos Especiales y presupuestales ¢ Ordenadores
Administrativas y vigilancia Ministerio de Educacién Institucional los equipo de trabajo. del Gasto
Nacional movimientos
« Normatividad legal presupuestales de
aplicable. acuerdo a los
e Procedimientos. diferentes planes
institucionales para
la vigencia fiscal
correspondiente
e Acuerdos de Pago
eFormato Atencion de | e Alta Direccién
"ooanater +lan de Trabajo ce P oo tecivoa | oo
Liqu[i)dacién de Oficina Qe Cobro estudiantes de * Profesional de Iagcuenta bancaria Institucional
. persuasivo. H Cobro Persuasivo y . . "
Derecho§ ¢ Procedimiento de Cobro pregrado y su equipo de trabajo de la Universidad Area
Pecuniarios. Persuasivo postgrado de la eRegistros contables Financiera
Universidad eInforme mensual de
la Gestion realizada
en cobro persuasivo
e Actos Administrativos eRegistrar en el o Jefe de
eRequerimientos de los Sistema Contabilidad. eAlta Direccion | eEntes
e Alta Direccion. eEntes ordenadores del gasto Administrativo y ¢ Coordinador Fondos eTodos los Gubernamentales
eAreas y/o Gubernamentales | eResoluciones del Financiero Especiales. eNotas de procesos e¢QOrganismo de
Unidades eOrganismos de Ministerio de Educacién H Institucional los ¢ Profesional de Contabilidad e¢Comunidad rgg_ulaci_én, controly
Académicas y regulacion, control Nacional movimientos Qobro Persuasivo elnformes de Gestion Universitaria vigilancia
Administrativas y vigilancia eNormatividad legal contables y demas e Area de Recursos eEntes de eEntidades
aplicable. operaciones e Area de Personal Control Financieras
eProcedimientos. financieras de la Interno eGrupos de interés

Universidad.
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ACTIVIDADES SALIDA
PARTE INTERESADA ENTRADA / INSUMO PHVA CLAVES DEL RESPONSABLE E——— PARTE INTERESADA
INTERNO EXTERNO PROCESO SERVICIO INTERNO EXTERNO
eSistema »Conciliaciones
Administrativo y Bancarias
Financiero eConciliacién de
eSistema de Ingresos Causados
Liquidacién N eConciliacion de
¢ Jefe de o Jefe de Contabilidad Cuentas por Cobrar
Contabilidad -Procedlmlent(_)§ del o Jefe dfe Tesoreria Convenios y «Alta Direccién
. Proceso Gestion eCoordinador Fondos Contratos
*Jefe de Tesoreria Financiera Especiales Interadministrativos * Todos los *Entes
oggr?(;ccj)gador eEntidades eReportes Sistema eRealizar las o Jefe de Presupuesto | eConciliacién de -?:r(())r?]ii(i)ja d .gtjbaer:ir;::\nrr;egéales
. Bancarias Administrativo y Financiero | H conciliaciones eCoordinador Grupo Ingresos . o ganisn
Especiales . . . D ; Universitaria regulacion, control y
eReportes Sistema de financieras de Liquidacion de Efectivamente S
o Jefe de A eEntes de vigilancia
Presupuesto Liquidaciones Derechos Recaudados Control e¢Grupos de interés
«Coor dFi)na dor eExtractos Bancarios Pecuniarios. eConciliacién de Interno P
Grupo de e Profesional de Cobro Ingresos Proyectos
Li u[i)dacién de Persuasivo de Fondos
Dgrechos Especiales
Pecuniarios eConciliacion de
e Profesional ae Egresog Proyectos
. e Fondos
Cobro Persuasivo Especiales
e Alta Direccion. eCoordinadora Grupo | eFormato de . .
eAreas y/o eProcedimientos del de Liquidacion de Devolucion firmado °¢|t3 Dlrlecmon «Entes Publi
Unidades Proceso Gestion Ef | Derechos por el Ordenador del | * 0dos los Privzsda: casy
Académicas y eEntidades Financiera ° d eCtluaT as q Pecuniarios Gasto pCroceS(_)s q .0 ; q
Administrativas Publicas y e Actos Administrativos H Sg;/\zctijglsones € e Jefe de Contabilidad | eNota de Contabilidad .U(rjlir\rl]grnslit:ria rergjgggnno cgntrol
e Comunidad Privadas internos y externos fi o Jefe de Tesoreria +Orden de Pago -gutacion, y
L - académicos ) - eEntes de vigilancia
Estudiantil e Solicitudes de los eCoordinadora Oficina | eComprobante de Control «Grupos de interés
estudiantes de Fondos Egreso Interno P

Especiales

eTransferencias

Vigilada Mineducacion
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PARTE INTERESADA

EXTERNO

eVicerrectoria
Administrativa

SERVICIO
Bancarias

INTERNO

eProcedimiento del Proceso
Gestién Financiera

eProyectos de Fondos
Especiales aprobados.

eFormatos de Ingresos y

e Coordinadora Oficina
de Fondos
Especiales

eProfesional de
Asesoria Financiera

eFormato AP-FIN-FO-
16 Liquidacién de
Proyectos de Fondos
Especiales

eAnexo de
Conciliacién
Financiera de los
Ingresos y Egresos
de los Proyectos de
Fondos Especiales

e Alta Direccion
¢ Oficina de
Planeacién
eDecanaturas
eCoordinadores

eEntes Publicas y

Egresos de los Proyectos eRealizar la C de los Privadas
oDecan_os de Fondos Especiales liquidacion de en liquidacion de *Formatos de Proyectos eOrganismo de
eCoordinadores de : H Proyectos de Fondos Ingresos y Egresos = -
Proyectos *Reportes del Sistema proyec_:ttl)s de fondos Especiales de los Proyectos de *Gestion re.:g.tjlac!on, control y
.Qg?;?;:g%tzos?’;e';aggfro especiales oOrden_ador del Gasto Fondos Especiales :jnesitgtsg;)nal vigiiancia
Liquidacion eCoordinadores de revisados y Financiera
de Terminacion Proyectos aprobados eEntes de
.GCtl?idaecién de Contrgtos *Personal de Apoyo * Transferencias de Control
anvenios y de los Proyectos Excedentes para Interno
Planes de Desarrollo
y reintegros de
costos a la
Universidad
e Alta Direccion. eProveedores de e Procedimientos del eRealizar el tramite eProfesional Gestion eCausacion e Alta Direccion | eEntes
eAreas y/o bienes y servicios Proceso Gestion para el pago de las Institucional Area «Orden de Pago eOrdenadores Gubernamentales
Unidades eEntes Financiera H cuentas y Financiera. #Obligacion del Gasto eOrganismo de
Académicas y Gubernamentales | eDocumento de Apoyo del obligaciones a e Jefe de Presupuesto | eComprobante de eTodos los regulacion, control y
Administrativas Proceso Gestion proveedores, o Jefe de Contabilidad. | Egreso procesos vigilancia

Vigilada Mineducacion
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INTERNO EXTERNO PROCESO SERVICIO INTERNO EXTERNO
ePersonal Financiera acreedores y e Jefe de Tesoreria. e Transferencias eComunidad eEntidades
vinculado por e Actos Administrativos nominas eCoordinadora Oficina | Bancarias Universitaria Financieras
diferentes internos y externos de Fondos eEntes de eProveedores de
modalidades a la eFacturas Especiales Control Bienes y Servicios
Institucion eCuentas de Cobro Interno eGrupos de interés
eComunidad e Contratos
Estudiantil «Documentos soportes para
el pago de cuentas y
némina
¢ Alta Direccion.
eAreas y/o
Unidades
ami - e Alta Direccién
ﬁgfriwgiﬁins?tlgisv;s ° Procedlmlent(_)§ del . eOrdenadores
Personal eProveedores de Proceso Gestion eElaborar «Coordinadora Grupo del Gasto *Proveedores de
vinculado por bienes y servicios Financiera comprobantes de de Liguidacion de eComprobantes de «Todos los Bienes y Servicios
diferentes -eqidades -A_ctos Adm|n|strqt|vos H recaudo de servicios Derecr_los_ . Recaudo Procesos -Gru_pos de mter.és
modalidades a la Pu_bllcas y oL|sta_d_o de estudla_mtes que ofre;ce la Pecunla_nos y equipo «Comunidad -Enﬂdades Publicas
Institucion Privadas adn_1|t|dos y estudiantes Universidad de trabajo Universitaria y Privadas
. antiguos diferentes sedes
eComunidad
Estudiantil
e Alta Direccion. eProcedimientos del eRealizar la gestion eJefe de Tesoreriay eComprobante de eAlta Direccion | eEntes
eAreas y/o eProveedores de Proceso Gestion de entrega, Aucxiliar Egreso debidamente | eOrdenadores Gubernamentales
Unidades bienes y servicios Financiera anulacion y Administrativo firmado y revisado del Gasto eOrganismo de
Académicas y eEntidades e Actos Administrativos H restitucién de e Vicerrector eCheque impreso eTodos los regulacion, control y
Administrativas Publicas y internos y externos Cheques de las Administrativo eRelacién de cheques | procesos vigilancia
ePersonal Privadas eSolicitudes de los obligaciones o Jefe Gestion girados eComunidad eEntidades
vinculado por estudiantes adquiridas por la Institucional del Area Universitaria Financieras
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PARTE INTERESADA

EXTERNO

SERVICIO

INTERNO

diferentes eDocumentos soportes para Universidad. Financiera eEntes de eProveedores de
modalidades a la el pago de cuentas y Control Bienes y Servicios
Institucion noémina Interno ¢ Grupos de interés
eComunidad eReportes del Sistema
Estudiantil Administrativo y Financiero
*Alta Direccion. «Procedimientos del
*Ordenador del Proceso Gestién . o
Gasto Financiera eNota de Contabilidad | eAlta Direccion
eAreas y/o «Normatividad Legal eRealizar la o eComprobantes de eOrdenadores
Unidades Aplicable Legalizacion y/o ¢ Jefe Oficina de Recaudo del del Gasto eEntes
Académicas y «Formato de Aprobacioén del reintegro de los Tesoreria y Auxiliar Reintegro realizado eTodos los Gubernamentales
Administrativas Avance Avances otorgados Administrativo a favor de la procesos e¢QOrganismo de
ePersonal «Formato de Cumplido de por la Univ_ersidad eCoordinador de Universidad eComunidad relzg.ulaci_én, control y
vinculado por Comision Surc_olom_blana alos Fondos Especialesy | eDocumentos Universitaria vigilancia
diferentes «Reportes del Sistema funcionarios y Profesional de Apoyo sopo_rtes_qle la eEntes de e¢Grupos de interés
Pwogahq(:ides ala Administrativo y Financiero Docentes legalizacion del Control
nstitucion Avance Interno
«Comunidad . Fact_uras o Documentos
Estudiantil Equivalentes
eAreas y/o eRealizar el registro e Alta Direccion
Unidades e Archivos Planos obtenidos de los ingresos por eReportes del eOrdenadores
Académicas y eEntidades del Portal de las Entidades recaudos, ¢ Jefe Oficina de Sistema Académico del Gasto eEntes
Administrativas Bancarias Bancarias rendimientos Tesoreria y Auxiliar eReportes del eTodos los Gubernamentales
ePersonal eEntidades eComprobantes de financieros y/o Administrativo Sistema procesos e¢Organismo de
vinculado por Publicas y Recaudo Transferencias eCoordinador de Administrativo y eComunidad regulacion, control y
diferentes Privadas ePortal Bancario efectuados a través Fondos Especiales y Financiero Universitaria vigilancia
modalidades a la eFormato de Conciliaciones de las Entidades Profesional de Apoyo | eNotas de eEntes de eGrupos de interés
Institucion Bancarias Bancarias a favor de Contabilidad Control
eComunidad la Universidad Interno
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Estudiantil Surcolombiana
eProfesional de
Gestion )
Institucional Area «Profesional de
Financiera. - o
«Jofe de Tesoreria Eestlgr) Instl_tumonal
: rea Financiera.
*Jefe de_ . eNormatividad Interna ) i e Jefe de Tesoreria.
Contabilidad. Aplicable eEjecutar reuniones «Jefe de Contabilidad
e Jefe de eProcedimientos de Subcomité d.e e Jefe de Presupuesto. eEntes de e¢Organismo de
Presupuesto. Auditorias | Autocontrol a nivel ) ' . Control lacio |
«Coordinador eAuditorias Internas y H de equipos de eCoordinador Fondos | eActas de Subcomité ontro regulacion, control y
Fondos Externas trabajo y Especiales. de Autocontrol Interno vigilancia
Especiales. :IF;I:(\)r;emsege Trabajo Responsables y lider .dc:oLrig:;gggiréﬁr;go e Alta Direccién
[ del proceso.
.g?Srgl?jidor ePlanes de Mejoramiento P Derechos
rupo de Pecuniarios.
Liguidacién de .
Derechos e Profesional de Cobro
o Persuasivo
Pecuniarios.
e Profesional de
Cobro Persuasivo
e Sistema eNormatividad Interna e Profesional de eInformes CHIP eEntes
Administrativo y Aplicable Gestion Institucional | eInforme SNIES Gubernamentales
Financiero eProcedimientos del R tar dat Area Financiera. e Contribuciones eQOrganismo de
eSistema de «Entidades Proceso Gestion .in?(fr?rr\:sr aaEcr):ei e Jefe de Tesoreria. eInforme Exdégena eEntes de regulacion, control y
Ligquidaciéon . Financiera e Jefe de Contabilidad. | eBoletin de Deudores Control vigilancia
q Bancarias H Gubernamentales y .
eProfesional de eDocumento de Apoyo del de Control, Vigilancia ¢ Jefe de Presupuesto. Morosos Interno ¢Grupos de interés
Gestion ) Proceso Gestién y Regulaci1c')n eCoordinador Fondos | eInformes al DANE eAlta Direccién | eEntidades Publicas
Institugional Area Financiera ' Especiales. eInformes al y Privadas
Financiera. eReportes Sistema e Coordinador Grupo Ministerio de eEntidades
o Jefe de Tesoreria. Administrativo y Financiero de Liquidacion de Educacion Financieras
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o Jefe de eReportes Sistema de Derechos eInformes al

Contabilidad. Liquidaciones Pecuniarios. Congreso de la
e Jefe de eExtractos Bancarios eProfesional de Cobro Republica

Presupuesto. Persuasivo eInformes a Entidades
eCoordinador Bancarias

Fondos

Especiales.
e Coordinador

Grupo de

Liguidacion de

Derechos

Pecuniarios.

eProfesional de
Cobro Persuasivo

eProfesional de eProfesional de

ﬁ(;;::?cr;onal Area Gestion Institucional e Alta Direccion
Financiera eNormatividad Interna Area Financiera. Ordenmg
o Jefe de Telsoreria Aplicable ¢ Jefe de Tesoreria. * derl gr;ast(t))res eEntes
o Jefe de -Procedlmlent9§ del eElaborar los *Jefe de Contabilidad. eInformes de Gestibn | eTodos los Guber_namentales
. Proceso Gestion : . o Jefe de Presupuesto. ) . eOrganismo de
Contabilidad. . . : respectivos informes ) eEstados Financieros procesos -
eEntidades Financiera o, eCoordinador Fondos . regulacion, control y
o Jefe de . . H de Gestion, . eInforme de eComunidad L :
Bancarias eReportes Sistema ; : Especiales. . . o vigilancia
Presupuesto. - . . . Financieros y . Austeridad del Gasto Universitaria .
. Administrativo y Financiero eCoordinador Grupo eEntidades
* Coordinador eReportes Sistema de Presupuestales. de Liquidacion de *Entes de Financieras
Egggggles Liquidaciones Derechos ﬁ?::;zl eGrupos de interés
* Coordinador . E?;figlii:glsae Cobro
Grupo de Persuasivo

Liquidacién de
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Derechos
Pecuniarios.
eProfesional de
Cobro Persuasivo
eAlta Direccion
eProfesional de «Organismo de eRelacion de
ﬁ\gztfgonal Area regulacion, control :gg\r/)glrttjecIsogigtee:r\(z:\A . Eg?;eaetgosrﬁﬁcitud de
Financiera. y vigilancia Administrativo y Financiero 0§0|ICItud ?evolgculnn eRector N Devolucién y/o e Alta Direccion -Orge}nls_rpo de |
e Jefe de Tesoreria *Entes e Archivo Movimiento Diario H € .IVA afavorde fa *Jefe de Contabilidad compensacion de *Entes de regulacion, controly
Jefe d " | Gubernamentales de | E Universidad VA Control vigilancia
eJete de eProveedores de € INgresos y £gresos Surcolombiana e, Interno
Contabilidad. Bienes y Servicios eReclasificacion de
e Coordinador Terceros
Fondos
Especiales.
e Alta Direccién
eAreas y/o
Unidades D tos de Archi R - e Alta Direccion
Académicas y _ Documentos de Archivo *Reporte movimiento | [ oo
Administrativas +Organismo de del movimiento diario de diario de Ingresos y procesos eEntes
«Profesional de regulacion, control | Ingreso y Egresos de la oArchivar el Egresos del Sistema | /= "~ Gubernamentales
Gestion y vigilancia Universidad movimiento diario de ¢ Jefe de Contabilidad Administrativo y Universitaria eQOrganismo de
. A eEntes Surcolombiana e Jefe de Tesoreria Financiero. _ regulacion, control y
Institucional Area L H Ingresos y Egresos . eSistema de igilanci
Financiera. Gubernamentales oProcg,dlmllento (_jel Proceso de la Universidad oCoord|_nador Fondos | eDocumentos Gestion de vigilancia
o Jefe de Tesoreria. oP_roveedores qe Gestlon. Fmanuera Surcolombiana Especiales soportes de Ias Calidad oE_ntldac_Jes
o Jefe de Bienes y Servicios | eNormatividad Interna 'y cuentas tramitadas «Entes de Financieras
. Externa Aplicable debidamente e Grupos de interés
Contabilidad. archivadas Control
e Jefe de ' Interno
Presupuesto
e Coordinador
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PARTE INTERESADA

INTERNO

EXTERNO

Fondos
Especiales.

e Coordinador
Grupo de
Liguidacién de
Derechos
Pecuniarios.

eProfesional de
Cobro Persuasivo

SERVICIO

e Alta Direccion

eProfesional de
Gestion
Institucional Area
de Recursos.

eVicerrectoria
Administrativa

eFuncionarios de
la Institucién

ePoliticas, directrices y
estrategias del proceso.

ePlan de Trabajo del
proceso de Gestidn Bienes
y Servicios de la vigencia.

ePlan de Compras
Institucional

e Procedimientos, formatos,
documentos de apoyo.

eMecanismos de
seguimiento, medicion y
mejora continua

ePlan de Necesidades
Institucional para la
vigencia.

eTechos presupuestales.

eNormatividad legal
aplicable.

eImplementar
Politicas, directrices
y estrategias del
proceso.

eEjecutar Plan de
Trabajo del proceso
de Bienes 'y
Servicios de la
vigencia.

eConsolidacién y
aprobacion del Plan
de Compras
Institucional para la
vigencia.

eIngreso, salida,
traslado,
devoluciones y bajas
(por perdida, hurto o
robo y por caso

eProfesional de
Gestion Institucional
Area de Recursos.

eVicerrectoria
Administrativa.

eSecretaria General

eProcedimientos.

eRegistros

e Actas de Autocontrol

e|nformes de Gestion.

ePlan de trabajo con
su ejecucion
mensual

eInforme de Gestion
Institucional Area de
Recursos
mensuales.

e Acto Administrativo
de Plan de Compras
Institucional para la
vigencia.

¢INGRESO

eComprobante de
Entrada.

eProcedimientos y formatos ) oSTIKER
«Requerimientos de fortuito o fuerza eCausacion de
ingreso, salida, traslado, mayor) de Bienes obligacién

e Alta Direccién

eTodos los
procesos

eEntes de
Control
Interno

e¢Organismo de
regulacion, control y
vigilancia.

eEntes
Gubernamentales
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devoluciones y bajas (por Institucionales. Orden de pago
pérdida, hurto o robo y por e Aplicar los eSALIDA
caso fortuito o fuerza mecanismos de eComprobante de
mayor) de Bienes seguimiento, salida de almacén
Institucionales. medicién y mejora firmado
eDocumentacion de los continua «TRASLADO
bienes adquiridos. e«Comprobante de
oSTIKER cambio de
eDenuncio de pérdida o responsable
hurto (original) legalizado con las
eEvaluacion técnica de firma de quien recibe
Bienes el bien a satisfaccion
DEVOLUCION

eComprobante de
Abono de Bienes a
Almacén firmado de
quien recibe en el
Almacén el bien.

eBAJAS

eComprobante de
Abono de Bienes a
Almacén firmado de
quien recibe en el
Almacén el bien.

eComprobante
“bodega inservible
444>

eInforme del Comité
de Bajas

eResolucion de bajas
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definitivas
eComprobante

responsable de
elementos dados de
baja 333 -
Comprobante
cambio de
responsable a los
activos fijos.

e Comprobante bajas
por responsabilidad.

eRegistros de la
aplicacién de los
mecanismos de
seguimiento,
medicién y mejora
continua

¢ Alta Direccion.

eProfesional de
Gestion
Institucional Area

e Politicas, directrices y

estrategias Institucionales.

eProfesional de
Gestion Institucional
Area Financiera.

e Jefe de Tesoreria.

e|Informe de Ggstién
Institucional Area

¢ Alta Direccioén

Financiera. . « Normatividad legal ¢Seguimiento al o Jefe de Contabilidad. Financiera. * Todos los e Organismo de
| # Organismo de - guimie L procesos >
oJefe de Tesoreria. | = "~ “6n control | 2Plicable. cumplimiento de «Jefe de Presupuesto. | Actas de Subcomité | (£ - regulacién, control y
eJefe de gutacion, eProcedimientos. Politicas, directrices | eCoordinador Fondos de Autocontrol. municac vigilancia
. y vigilancia . . . . Universitaria . .

Contabilidad eRegistros y estrategias del Especiales. eActas de reuniones. « Entes de e Grupos de interes
o Jefe de eActas de Subcomité de proceso financiero. e Coordinador Grupo sInforme de auditorfas |~ <~~~

Presupuesto. Autocontrol de Liquidacion de internas y externas. Interno
e Coordinador e Informes de Gestion Derechos

Fondos Pecuniarios.

Especiales. e Profesional de Cobro
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PARTE INTERESADA

e Coordinador
Grupo de
Liguidacién de
Derechos
Pecuniarios.

eProfesional Cobro
Persuasivo

eEntes de Control
Interno

Persuasivo
e Entes de Control
Interno

SERVICIO

INTERNO

EXTERNO

e Alta Direccion.

¢ Profesional de
Gestion
Institucional Area
Financiera.

e Jefe de
Presupuesto

e Coordinador
Fondos
Especiales.

e Organismo de
regulacion, control
y vigilancia

e Politicas, directrices y
estrategias Institucionales.

e Normatividad legal
aplicable.

¢ Presupuesto General de la
Entidad para la vigencia
fiscal.

¢ Reportes presupuestales

eSeguimiento a la
ejecucioén
presupuestal de la
vigencia fiscal.

eProfesional de
Gestion Institucional
Area Financiera.

e Jefe de Presupuesto.

e Coordinador Fondos
Especiales.
eControl Interno

eInforme de Gestidn
Institucional Area
Financiera.

e Actas de reuniones.

eInforme de auditorias
internas y externas.

¢ Alta Direccion

e Todos
Procesos

e Comunidad
Universitaria

e Entes de
Control
Interno

e Organismo de
regulacion, control y
vigilancia

e Alta Direccion.
eProfesional de

eProfesional de
Gestion Institucional

e Plan de trabajo con
su ejecucién

Gestion «Seguimiento al Area Financiera. mensual
Institucional Area | e Organismo de ¢ Plan de Trabajo del cumplimiento de los | eJefe de Tesoreria. e Acta de Subcomité | e Alta Direccién | e Organismo de
Financiera. regulacion, control proceso de Gestion Planes de Trabajo o Jefe de Contabilidad. de Autocontrol. ¢ Entes de regulacion, control y
o Jefe de Tesoreria. | y vigilancia Financiera de la de los equipos que o Jefe de Presupuesto. | eInforme de Gestion Control vigilancia
e Jefe de vigencia. conforman el e Coordinador Fondos Institucional Area Interno
Contabilidad. proceso. Especiales. Financiera
e Jefe de e Coordinador Grupo mensuales
Presupuesto. de Liguidacion de eInforme de auditorias
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PARTE INTERESADA

EXTERNO

SERVICIO

INTERNO

e Coordinador Derechos internas y externas.
Fondos Pecuniarios.
Especiales. ¢ Profesional de
e Coordinador Cobro Persuasivo
Grupo de ¢ Entes de Control
Liquidacién de Interno
Derechos
Pecuniarios.

eProfesional de
Cobro Persuasivo
eProfesional de

Gestion )

Institucional Area eProfesional de

Financiera. . Gestion Institucional
e Jefe de Tesoreria. Area Financiera
.g:ifr?tggili dad e Jefe de Tesoreria.

' e Verificar la ¢ Jefe de Contabilidad. .

*Jefe de e Registros de la aplicaciéon efectividad de los e Jefe de Presupuesto e Alta Direccién +Organismo de

Presupuesto. 9 aap . ) P " | e Acta de Autocontrol. regulacion, control y
«Coordinador de los mecanismos de v mecanismos de sCoordinador Fondos | | Informes de Gestién eEntes de vigilancia

Fond seguimiento, medicion y seguimiento, Especiales. del Area Financiera Control eEntes

ondos mejora continua. medicién y mejora e Coordinador Grupo Interno
Especiales. : T Gubernamentales
i continua. de Liguidacion de

eCoordinador Derechos

E;irlijii)ga?:(iaén de Pecuniarios.

Dgrechos eProfesional de Cobro

Pecuniarios. Persuasivo

¢ Profesional de
Cobro Persuasivo
e Oficina de

e Documentos Vv eSeguimiento al

o Jefe de Presupuesto. | e Documentos o Alta Direccion

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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PARTE INTERESADA SEMDeDES SALIDA PARTE INTERESADA
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INTERNO EXTERNO PROCESO SERVICIO INTERNO EXTERNO
Presupuesto presupuestales registro de los eCoordinador de presupuestales e Ordenadores
eCoordinacioén de ¢ Reportes presupuestales movimientos Fondos Especiales firmados del Gasto
Fondos del Sistema Administrativo presupuestales en el e Todos los
Especiales y Financiero Sistema Procesos
Administrativo y e Entes de
Financiero Control
Institucional. Interno
¢ Alta Direccion
o Extractos bancarios | e Profesional
e Acuerdos de Pago suscrito e Conciliaciones Gestion
con los estudiantes « Profesional de Bancarias. Institucional
eProfesional de eEstudiantes (Deudores) *Seguimiento al Cobro Persuasivoy | ® RePortes Sistema Area
Cobro Persuasivo (Deudores) . Normatlwdad legal \Y cumplimiento de los su equipo de trabajo A_dmm@tratNO y Financiera
aplicable. Acuerdos de Pago Financiero e Entes de
¢ Procedimiento del Proceso eInforme mensual de Control
Gestion Financiera la Gestion realizada Interno
en cobro persuasivo. | e Comunidad
Estudiantil
eOficina de eNotas de Contabilidad
Contabilidad eReportes Sistema e Seguimiento al « Jefe de Contabilidad e Alta Direccion
eCoordinacion de Administrativo y Financiero registro de los . eOrdenadores
Fondos eReportes Sistema de movimientos * Coordinador d_e oDocumento_s del Gasto
Especiales Liquidaciones contables en el Fondo_s Especiales contables _flrmac_jos eTodos los
e Profesional de » Normatividad legal v Sistema * Profesional de. *Estados Flnanme_r?s Procesos
Cobro Persuasivo aplicable. Administrativo y Cobro Persuasivo eInformes de Gestion «Entes de
e Area de Recursos e Procedimientos del Financiero * Area de Recursos Control
e Area de Personal Proceso Gestion Institucional. * Area de Personal Interno
Financiera
eProfesional de e Conciliaciones Bancarias Vv eRevision y e Jefe de Contabilidad | eContabilizacién de eAlta Direccion | eEntes
Gestion e Conciliacién de Ingresos presentacion de las o Jefe de Tesoreria Costos y Gastos eTodos los Gubernamentales

Vigilada Mineducacion
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PARTE INTERESADA GCHIMIDSRES Sl PARTE INTERESADA
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Institucional Area Causados conciliaciones eCoordinador Fondos Financieros procesos eOrganismo de

Financiera. eConciliacién de Cuentas financieras Especiales eNotas de Ajustes eComunidad regulacion, control y
o Jefe de Tesoreria. por Cobrar Convenios y e Jefe de Presupuesto | eTraslados Universitaria vigilancia
e Jefe de Contratos e Coordinador Grupo eReclasificaciones eEntes de eGrupos de interés

Contabilidad. Interadministrativos de Liquidacion de Control
e Jefe de eConciliacién de Ingresos Derechos Interno

Presupuesto. Efectivamente Pecuniarios.
e Coordinador Recaudados e Profesional de Cobro

Fondos eConciliacién de Ingresos Persuasivo

Especiales. Proyectos de Fondos
e Coordinador Especiales

Grupo de e Conciliacion de Egresos

Liquidacion de Proyectos de Fondos

Derechos Especiales

Pecuniarios.
eProfesional de

Cobro Persuasivo

e Coordinador Grupo
de Liquidacion de
Derechos
. eFormato de Devolucién . Pecuniarios y Equipo L.

e Secretaria firmado por el Ordenador oReV|S|on_ y de Trabajo eFormato de_ ,tramlte

General del Gasto aprobacion de las encargado de devolucion
oComu.nldgd -Er_1tes publicos y eNota de Contabilidad v devo_IL_JC|ones de «Jefe de Contabilidad firmado por el

Estudiantil privados servicios . Ordenador del Gasto

Orden de Pago . o Jefe de Tesoreria .
académicos ) - debidamente
eComprobante de Egreso tramitadas e Coordinadora Oficina revisado.

eTransferencias Bancarias

de Fondos

Especiales
eVicerrectoria

Administrativa

Vigilada Mineducacion
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PARTE INTERESADA

EXTERNO

e Reportes Sistema

eDecanos

SERVICIO
e Anexo de
Conciliacion
Financiera de los

INTERNO

e Alta Direccion

Especiales

«Decanos Administrativo y ePersonal de Apoyo Ingresos y Egresos e Oficina c_j,e
ePersonal de Financiero . de los Proyectos de los Proyectos de Planeacion
Apoyo de los * Reportes Sistema de eCoordinadores de Fondos Especiales eDecanaturas -
Proyectos Liquidaciones «Revision y Proyectos de Fondos firmados y su eCoordinadores | *Entes Publicas y
eCoordinadores de * Formato de Ingresos aprobacion de la Especiales seguimiento de los Privadas
Proyectos de Fondos Vv liquidacion d eCoordinadora Oficina | ®Formatos Proyectos eOrganismo de
Egcr)])(ljeoc;os de Especiales '?g' e&::%osn deeFon dos de Fondos Conciliacién de e Gestién regulacion, control y
. e Formato de Egresos proyec Especiales Ingresos y Egresos Institucional vigilancia
Espec_|ales_, Proyectos de Fondos Especiales. eProfesional de revisados del Area
-'C::or?crjdmamon de Especiales Asesoria Liquidacion | eFormatos de Financiera
Egpeg;es e Formato de liquidacion de Proyectos de Liquidacion de eEntes de
Proyectos de Fondos Fondos Especiales Proyectos de Fondos | Control
Especiales Especiales firmados Interno
e Ajustes contables a
los Proyectos
e Profesional
Gestion ) «Profesional Gestion eAlta Direccion | eEntes
In_stituc_ional Area eRevision y Institucional Area eOrdenadores Gubernamentales
Financiera. e Causacion verificacion del Financiera. del Gasto oOrganls_mo de
o Jefe de «Orden de Pago tramite para el pago «Jefe de Presupuesto ¢ Archivo Movimiento eTodos los regulacion, control y
Presupuesto «Obligacion Vv de las cuentas y «Jefe de Contabilidad diario de Egresos de procesos vigilancia
o Jefe de 9 obligaciones a P la Universidad eComunidad eEntidades
Contabilidad. oComprobant_e de Egres_o proveedores y *Jefe d_e Tesorenz_;\._ Surcolombiana. Universitaria Financieras
o Jefe de Tesoreria. e Transferencias Bancarias acreedores y ogoordlr:jadora Oficina eEntes de eProveedores de
eCoordinadora néminas Ei Feocri]al?ass Control Bienes y Servicios
Oficina de Fondos P Interno eGrupos de interés

Vigilada Mineducacion
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cODIGO

PAGINA

PARTE INTERESADA GCHIMIDSRES Sl PARTE INTERESADA
ENTRADA / INSUMO PHVA CLAVES DEL RESPONSABLE PRODUCTO Y/O
INTERNO EXTERNO PROCESO SERVICIO INTERNO EXTERNO
eAreas y/o eRevision y eCoordinador Grupo eFormatos .
Unidades A - aprobacion de de Liquidacion de Comprobantes de oCo_munl_daq L
o eEntes publicos y eFormatos de solicitud . Universitaria eEntes publicos y
Académicas y ; comprobantes de Derechos recaudo publicados .

. ; privados comprobantes de recaudo Vv o L . S eEntes de privados
Administrativas . . recaudo de servicios Pecuniarios y Equipo en pagina web o en . L
«Comunidad eGrupos de interés aprobados por SGC que ofrece la de Trabajo medio fisico Control eGrupos de interés

Universitaria Universidad encargado Interno
eAlta Direccién.
e Areas y/o eAlta Direccion | sEntes
Unidades L -Comprogatr}téa de eQOrdenadores Gubernamentales
Académicas y e Comprobante de Egreso *Seguimiento a la Egreso ebidamente del Gasto eOrganismo de
iy ; eProveedores de : : entrega, anulacion y . firmado por el .
Administrativas bienes y servicios depldamente firmado y restituci1én de o Jefe de Tesoreria 'y beneficiario eTodos los re.:g'ulac[on, control y
O | cEmades | SO0 v | cheaespendenes | AMIT | dCheuempreso | FOCemes | Mol
diferentesp Publicas y oReIaqcién ds cheques por reclamar por *Relacion de cheques .U(rzir\?grnslit:ria Financieras
modalidades a la Privadas irados | parte de los girados firmado por E d eProveedores de
Institucié 9 beneficiarios el beneficiario *Entes de ! ie
nstitucion Control Bienes y Servicios
eComunidad Interno e¢Grupos de interés
Estudiantil
e Alta Direccién. eFormato de Aprobacion del
eOrdenador del Avance eComunicacion Oficial | eAlta Direccion
Gasto eHoja de célculo de Excel «Sequimiento a | al Beneficiario en eOrdenadores
eAreas y/o de las relaciones de los fei%:s eesta(tj)lgcijsas e Jefe Oficina de caso de no legalizar del Gasto eEntes
Unidades avances en tramite de ara realizar la Tesoreria y Auxiliar el avance en los eTodos los Gubernamentales
Académicas y ejecucioén Vv IZ alizacién vio Administrativo tiempos procesos e¢Organismo de
Administrativas eFuelle de Beneficiarios de re?nte o delyavance e Coordinador de estauue3eeblecidos | eComunidad regulacion, control y
ePersonal Avances una ng cumplida o Fondos Especialesy | eDocumentos Universitaria vigilancia
vinculado por eReportes del Sistema Ump Profesional de Apoyo soportes de la eEntes de eGrupos de interés
) - ; . ) no la comision. o
diferentes Administrativo y Financiero legalizacién y/o Control
modalidades a la eFormato de Solicitud de reintegro del Avance Interno
Institucion Comprobante de Recaudo

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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cODIGO

PAGINA

PARTE INTERESADA
INTERNO EXTERNO

PARTE INTERESADA
EXTERNO

SALIDA

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

ENTRADA / INSUMO PHVA CLAVES DEL

PROCESO

INTERNO

eComunidad por reintegros o impuestos

Estudiantil de avances
eAreas y/o . .

_ Alta Direccion

Unidades eRevision y

Académicas y eEntidades seguimiento a los o Jefe Oficina de eComunicaciones .gé?ggas?g ' eEntes

Administrativas : e Conciliaciones Bancarias ingresos por ] - -

Bancarias : Tesoreria y Auxiliar Oficiales eTodos los Gubernamentales

ePersonal . e Extractos Bancarios concepto de o : - .

. eEntidades . Administrativo e Correos Electrénicos procesos e¢QOrganismo de
vinculado por L ePortal Bancario Vv recaudos y/o . X ”

. Publicas y S " . eCoordinador de eLlamadas eComunidad regulacion, control y
diferentes . e Comunicaciones Oficiales transferencias ) S . o qilanci
modalidades a la Privadas de las dependencias realizadas a través Fondo_s Especiales y Telefénicas Universitaria vigilancia . ]
Institucion de las Entidades Profesional de Apoyo eEntes de «Grupos de interés

; ; Control

Comunidad Bancarias
" Estudianti Interno
eProfesional de

Ge;tlon ) eProfesional de

Institucional Area Gestion Institucional

Financiera. *Seguimiento a los Area Financiera.
'jg:g 32 Tesoreria. cgmp_r%mlsos | ¢ Jefe de Tesoreria. '8??;2'5“'0%3
) o

o adquiridos en fas o Jefe de Contabilidad. \ct . .

Contabilidad. reuniones de «Jefe de Presupuesto eDocumentos de e Alta Direccién «Organismo de
o Jefe de eActas de Subcomité de Subcomité de Coordinad Fp d " | cumplimiento a eEntes de re gulacién control

Presupuesto. Autocontrol \ Autocontrol a nivel * woordinador Fondos compromisos Control >guracion, y

) . . Especiales. - vigilancia

eCoordinador eInformes de Gestion de equipos de . adquiridos en Interno

Fondos trabajo y odCoor_dlquo_r,Gr;po reuniones de

Especiales. Responsables y lider De L'qu:' acion de Subcomité de
e Coordinador del proceso Gestion Perec 10S Autocontrol.

Grupo de Financiera. ecuniarios.

Liquidacion de e Profesional de Cobro

Persuasivo
Derechos
Pecuniarios.

Vigilada Mineducacion
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INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
SERVICIO
eProfesional de
Cobro Persuasivo
eSistema
Administrativo y L
Financiero . R_ewspn Estados
eSistema de Financieros
Liquidaci()n [ _Revisién_c}e la
eProfesional de eNormatividad Interna |nfor_m_aC|on
Gestion Aplicable ;‘ijsr?érr‘r'f;rada por el “Entes
«Jefe de Tesorerfa. Financiera o_\/(ferificac!Qn de flnanmero por 'IGG?POU I -Orge}ms_r,no de trol
informacion ercero nstitucional regulacion, control y
.Jceofr?tggnidad. *Entidades Procens Gaston”YC ¢ requerida y « Jefe de Contabilidad. | *Ve'ificacion de la del Area vigilancia
«Jefe de Bancarias Financiera suministrada a Entes correcta aplicacion Financiera -Gru_pos de mter_es
Presupuesto. eReportes Sistema Gubernamentales y delos *Entes de *Entidades Publicas
«Coordinador Administrativo y Financiero de Control_,,Vlgllanma pro,c_ed|m|entos y Control y Prwadas
Fondos «Reportes Sistema de y Regulacion. pol|_t|_cas contables Interno oEpt|daQes
Especiales. Liquidaciones oVelr_lflcar (Ique Se;, . Financieras
eCoordinador e Extractos Bancarios ?ilspclgluezn as politicas
fi(rqlfj[i)ga?:?én de -Seguimie_nto Plan de
Derechos Mejoramiento
Pecuniarios.
e Profesional de
Cobro Persuasivo
eProfesional de eInformes de Gestion eSeguimiento a la eProfesional de eInformes de Gestién | eAlta Direccién | eEntes
Gestion eEstados Financieros presentacion de Gestion Institucional presentados eTodos los Gubernamentales
Institucional Area eInforme de Austeridad del informes de Gestion, Area Financiera. e Estados Financieros procesos eOrganismo de

no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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PARTE INTERESADA

Financiera.

e Jefe de
Contabilidad.

e Jefe de
Presupuesto.

e Coordinador
Fondos
Especiales.

eCoordinador
Grupo de
Liquidacion de
Derechos
Pecuniarios.

e Profesional de
Cobro Persuasivo

e Jefe de Tesoreria.

financieros y
presupuestales en
las fechas
establecidas.

e Jefe de Tesoreria.

¢ Jefe de Contabilidad.

o Jefe de Presupuesto.

e Coordinador Fondos
Especiales.

e Coordinador Grupo
de Liguidacion de
Derechos
Pecuniarios.

eProfesional de Cobro
Persuasivo

SERVICIO
firmados
eInforme de
Austeridad del Gasto
presentado

INTERNO

eComunidad
Universitaria

eEntes de
Control
Interno

EXTERNO
regulacion, control y
vigilancia

e Grupos de interés

e Alta Direccion

eProfesional de
Gestion
Institucional Area
Financiera.

e Jefe de
Contabilidad.

e Jefe de
Presupuesto.

eCoordinador
Fondos
Especiales.

e Jefe de Tesoreria.

eRelacién de Proveedores

eFormato Solicitud de
Devolucién y/o
compensacion de IVA

eReclasificacion de
Terceros

eRevision a la
Solicitud de
devoluciéon de IVA a
favor de la
Universidad
Surcolombiana.

o Jefe de Contabilidad
y equipo de trabajo

eFormato Solicitud de
Devolucién y/o
compensacion de
IVA firmado.

eConciliacién de
causaciones
registrada en el
Sistema
Administrativo y
Financiero.

e Confrontacion de las
transacciones
registradas en el
Sistema

e Alta Direccion

eEntes de
Control
Interno

e¢Organismo de
regulacion, control y
vigilancia

Vigilada Mineducacion
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PARTE INTERESADA A =S LI PARTE INTERESADA

ENTRADA / INSUMO PHVA CLAVES DEL
INTERNO EXTERNO PROCESO RESPONSABLE PR ERVIGID, INTERNO EXTERNO
Administrativo y
Financiero
e Alta Direccién
'22);52':”6" de ¢ Archivo movimiento diario .%Osicrw?ﬂ? no:iegiortdes eAlta Direccion | eEntes
Instituci A de Ingreso y Egresos de la eRevision al Archivo ovimiento diario & | o +44os los Gubernamentales
nstitucional Area . : o L Ingresos y Egresos :
Fi : Universidad del Movimiento diario ; procesos eOrganismo de
inanciera. ) . del Sistema . L
] Surcolombiana de Ingresos y e Jefe de Contabilidad L . eComunidad regulacion, control y
¢ Jefe de Tesoreria. i o V . ; Administrativo y . o % :
o Jefe de eReporte movimiento diario Egresos de la y equipo de trabajo Financiero vs Universitaria vigilancia
. de Ingresos y Egresos del Universidad eEntes de eEntidades
Contabilidad. ; - ) . soporte de las . :
: Sistema Administrativo y Surcolombiana : Control Financieras
«Coordinador Pinancioro diferentes cuentas Int oG de interé
Fondos . tramitadas. nterno rupos de interés
Especiales.
e Alta Direccién. «Profesional de
ogrof?§|onal de Gestion Institucional
Inzzt:j)cr;onal Area Area Financiera. * Medicion y analisis
Financiera e Jefe de Tesoreria. de los Indicadores
e Jefe de Telsoreria eImplementar los ¢ Jefe de Contabilidad. de Gestion. ¢ Alta Direccion
«Contador ' e Mecanismos de mecanismos de o Jefe de Presupuesto. | e Informes financieros | e Todos los
Jefe d ' e Organismo de medicion. sequimiento medicion, e Coordinador Fondos y presupuestales. procesos e Organismo de
.Pe € de ¢ regulacion, control meiora. C(;ntir?ua de la y Vv seguimiento y Especiales. e Listas de Chequeo. e Comunidad regulacion, control y
resupues 0- y vigilancia Jor s mejora continua de eCoordinador Grupo ¢ Hojas de Ruta Universitaria vigilancia
eCoordinador gestion y operacion del L L eEE o .
Fondos proceso la gestién y de Liguidacion de o Actas de Subcomité | e Sistema de
Especiales ' operacion del Derechos de Autocontrol. Gestion de
C ; dinado proceso. Pecuniarios. « Informe de Gestién Calidad
.Gcr)lj)rolg?e or e Profesional de Cobro Institucional Area
Li uFi)dacic'm de Persuasivo. Financiera.
Dgrechos ¢ Sistema de Gestién
Pecuniarios. de Calidad
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PARTE INTERESADA

ACTIVIDADES SALIDA

PARTE INTERESADA ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL

INTERNO EXTERNO PROCESO RESPONSABLE PRODUCTO Y/O

SERVICIO

INTERNO EXTERNO

¢ Sistema de
Gestion de
Calidad
e Profesional de
Gestion Institucional
Area Financiera. o
e Jefe de Tesoreria. * Alta Direccion
e Documentacion del SGC ¢ Jefe de Contabilidad. * Todos los
del proceso de Gestion e Jefe de Presupuesto. grocesc_)j d
¢ Alta Direccion. e Organismo de Financiera. eSeguimiento al eCoordinador Fondos * Uo_munl_ta_ ¢ Organismo de
e Sistema de regulacion, control | e Auditorias Internas de Vv cumplimiento de los Especiales. ¢ Informe de Auditoria . Sinltver3| Zna regulacion, control y
Gestion de y vigilancia Calidad procedimientos y e Coordinador Grupo Internas y externas GS ?.mad N vigilancia
Calidad e Auditorias Internas de formatos. de Liguidacion de C;Sidlgg ©
Control Interno Derechos -
e Auditorias Externas Pecuniarios. * 8f|0|tna| de
e Profesional de Cobro In?grrzc())
Persuasivo
e Sistema de Gestion
de Calidad
e Acciones correctivas,
pmrgéigf'\é?:ﬁgf de . Altz Dirleccién
. L . ¢ Informes de Auditorias o Verificar la eProfesional de mejoramiento con * Todos los .
* Alta Direccion. * Orgams_rpo de Internas de Calidad efectividad de las Gestion Institucional seguimiento de la Procesos * Orgams_rpo de
¢ 2‘“‘?@39 regu!?0|op, control ¢ Informes de Auditorias \% acciones correctivas, Area Financiera. acciones * So_munl_(saq rgg_:JIac[on, control y
CZI? dlgg € yvigriancia Externas pre_ventivas y de e Sistema de Gestién |« Mapa de .riesgt_)s del . S;{{\;erg gga vigiiancia
e Planes de Mejoramiento mejora (ACPM). de Calidad proceso financiero -
con seguimiento de Gestlon de
la acciones Calidad
e Indicadores de
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PARTE INTERESADA SEIRIDROES oo PARTE INTERESADA
ENTRADA/INSUMO  PHVA  CLAVES DEL RESPONSABLE S
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
SERVICIO
Gestion del Proceso
Financiera.

e Alta Direccion.

e¢Organismo de

ePoliticas, directrices y

Bienes y Servicios de la

e Seguimiento al

proceso de Gestion

eProfesional de

e|nforme de Gestién

ePlan de trabajo con

Vigencia. de Bienes y su ejecucion
ePlan de Compras Servicios de la mensual
Institucional para la vigencia. eActa de Autocontrol.
vigencia *Seguimiento al eInforme de Gestion
eProcedimientos y formatos | VY cumplimiento del Institucional Area de

e Actas de Autocontrol.

e Auditorias Internas

eRegistros de la aplicacién
de los mecanismos de
seguimiento, medicién y
mejora continua.

eInformes de Gestion.

e Auditorias Internas y
externas de vigencias
Anteriores

Plan de Compras
Institucional para la
vigencia.

e Seguimiento al
Ingreso, salida,
traslado,
devoluciones y bajas
(por perdida, hurto o
robo y por caso
fortuito o fuerza
mayor) de Bienes
Institucionales.

o Verificar la

Recursos mensuales
eInforme de auditorias
internas y externas.

eReporte ejecucion
mensual detallada
del Plan de
Compras.

eReporte ejecucion
del Plan de Compras
consolidado

[ ]

e Alta Direccion

e¢Organismo de

e Profesional de regulacion, control estrategias Institucionales. cumplimiento de Gestion Institucional Institucional Area de | eTodos los regulacion, control y
Gestién y vigilancia o Normatividad legal Politicas, directrices Area de Recursos. Recursos. procesos vigilancia
Institucional Area aplicable. y estrategias del eEntes de Control eActas de eComunidad eGrupos de interés
de Recursos. eProcedimientos. proceso. Interno y externo Autocontrol. Universitaria .

eEntes de Control eRegistros. eSeguimiento al eActas de reuniones. | eEntes de
Interno ePlan de trabajo del cumplimiento del eInforme de auditorias | Control

Proceso de Gesti6n de Plan de Trabajo del internas y externas. Interno
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PARTE INTERESADA

INTERNO

EXTERNO

efectividad de los
mecanismos de
seguimiento,
medicién y mejora
continua.

SERVICIO

e Alta Direccion.

e Sistema de
Gestion de
Calidad

e Coordinador de
Correspondencia
y PQRSDC

e Organismo de
regulacion, control
y vigilancia

¢ Cliente

¢ Informe de Gestion
Institucional Area
Financiera.

¢ Informe de los resultados
de las evaluaciones de la
calidad del servicio.

¢ Informe de PQRSDC

¢ Informes de Auditorias
Internas de Calidad

¢ Informes de Auditorias
Externas

¢ Medicién y andlisis de
Indicadores de Gestion

eImplementar
Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora como
resultado del
seguimiento y control
aplicado a las
actividades.

¢ Equipo de trabajo
Gestién Institucional
Area Financiera.

e Acciones correctivas,
preventivas, de
mejora, planes de
mejoramiento

¢ Alta Direccion

e Todos los
procesos

e Comunidad
Universitaria.

¢ Sistema de
Gestion de
Calidad.

¢ Organismo de
regulacion, control y
vigilancia

¢ Alta Direccion.

eSistema de
Gestion de
Calidad.

eCoordinador de
Correspondencia
y PQRSDC

e¢QOrganismo de
regulacion, control
y vigilancia
oCliente

eInforme de Gestidn
Institucional Area de
Recursos.

eInforme de los resultados
de las evaluaciones de la
calidad del servicio.

eInformes de Auditorias
Internas.

eMedicidn y Andlisis de
Indicadores de Gestiéon

e Administracion de los

eImplementar
Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora como
resultado del
seguimiento y control
aplicado a las
actividades.

eEquipo de trabajo
(}esti()n Institucional
Area de Recursos.

e Acciones correctivas,
preventivas, de
mejora, planes de
mejoramiento

e Alta Direccion
eTodos los
procesos
eComunidad
Universitaria
eEntes de
Control
Interno

e¢QOrganismo de
regulacion, control y
vigilancia

e¢Grupos de interés
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ACTIVIDADES SALIDA
ENTRADA / INSUMO PHVA CLAVES DEL

PARTE INTERESADA
INTERNO EXTERNO PROCESO

Riesgos.
eInforme de PQRSDC
eInformes de Auditorias
Externas.
eProductos/servicios no
conformes.

PARTE INTERESADA

RESPONSABLE PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO

SERVICIO

REQUISITOS CLIO

DEL CLIENTE LEGALES Y REGLAMENTARIOS IMPLICITOS ORGANIZACION
(Normograma)
Ver documento EV-CAL-MR-02 MATRIZ Ver EV-CAL-DA-07 INTERRELACION Ver Documentacion del SGC
IDENTIFICACION DE PARTES Ver EV-CAL-FO-08 NORMOGRAMA REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001 2015
INTERESADAS PERTINENTES CON LOS PROCESOS DEL SGC Ver EV-CAL-FO-08 NORMOGRAMA

DOCUMENTOS ASOCIADOS INDICADORES DE GESTION RIESGOS RECURSOS
Ver link de Administracién del Riesgos eTalento Humano Competente
. ., . . ¢ Instalaciones fisicas adecuadas
Ver link documentacién procesos SGC Ver link Indicadores Ver link de administracién del riesgo de « Hardware y Software actualizado
corrupcion o Recursos econdmicos
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DEL DOCUMENTO RIGE A PARTIR DE ‘ DESCRIPCION DEL CAMBIO
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1 22 Octubre de 2008 Adopcién de la documentacion del sistema de gestién de calidad Resolucion 128 de 2008
2 20 Septiembre de 2010 Actualizacion de la documentacion del sistema de gestion de calidad Resolucién 134 de 2010
3 30 junio 2011 Actualizaciéon de documentos.
4 31 Julio 2012 Actualizacion de documentos.
5 13 Marzo 2014 Actualizacion de documentos.
6 05 de Mayo del 2016 Actualizacion de documentos.
7 07 de Abril del 2025 Actualizacion con la metodologia CLIO en el punto de los requisitos
ELABORO REVISO APROBO
OFICINA FINANCIERAY DE RECURSOS FISICOS ALVARO E’?gf‘sssigr%r(%RaiiygE LOPEZ MAYRAALEJ%%%S%SE&%%% BALAGUERA
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