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COPIA CONTROLADA

Objetivo: Administrar de manera eficiente y oportuna los recursos econémicos con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales,
los legales y reglamentarios aplicables.

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Clientes

Entes de legislacion,
regulacion y control.
MEN-CNA
ICONTEC

Normatividad vigente
Lineamientos del MEN-
CNA

Normas ISO 9000

1. Identificar los requisitos legales y
reglamentarios aplicables.

¢ Normograma externo
e Matriz de requisitos del

MEN-CNA

Gestién Documental
Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo

Gestion Documental
Direccionamiento
Institucional

Normograma externo
Directrices institucionales

2. Definir las politicas y directrices financieras.

e Actos administrativos;

politicas de contabilidad,
presupuesto, cartera,
pagos.

Procesos del SIG
Entes externos

Entes externos
Direccionamiento Instituc
Gestién Documental

Ejecucion del marco fiscal
vigencia anterior

Politicas financieras
Normograma externo

3. Actualizar el marco fiscal.

e Marco fiscal actualizado

Gobernacion de
Antioquia
Direccionamiento Instituc
Entes externos

Planeacion Institucional

Directrices de planeacién

4. Elaborar el plan de accién.

e Propuesta de plan de

accion

Planeacion Institucional

Planeacion Institucional

Plan de accion instituc
Proyectos de inversion
radicados

5. Elaborar el Plan Operativo Anual de
Inversiones — POAL.

e Propuesta de POAI

Direccionamiento
Institucional

Direccionamiento Instituc.

Politicas internas

Entes externos

Gestion de Adquisiciones

Directrices para el plan de
adquisiciones

9. Solicitar recursos para la gestion.

e Propuesta de plan de

adquisiciones

e Gestion Documental « Normograma externo Planeacion Deptal.

e Entes externos * Politicas financiera

e Planeacién Deptal. e POAI aprobado Direccionamiento

e Planeacion Institucional e Plan de accion instituc Institucional

e Gestién Documental « Normograma externo 6. Elaborar el proyecto de presupuesto. e Proyecto de presupuesto Hacienda Deptal.

e Gestion de Adquisiciones e Plan de Adquisiciones Consejo Directivo

o Entes externos o Politicas financiera Asamblea Dptal.

* Asamblea Departamental | e Presupuesto aprobado 7. Elaborar el plan anual mensualizado de caja — | * Acto admtivo de Entes externos

e Planeacién Departamental | e POAI aprobado PAC aprobacion del ppto. Direccionamiento Instituc

e Entes externos e Politicas financieras . e PAC

: Gestion Documental : Normograma externo 8. Elaborar el calendario de obligaciones e COLE Evaluacién Independient
L]

Gestion de
Adquisiciones

Revisado por:

Aprobado por:

Cargo: Director de Planeacion (Representante de la Direccién)

Cargo: Rector

Firma:

Firma:
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes

e Comunicacién Publica

Politicas y directrices
administrativas y financier
Directrices de
comunicaciones

10.Socializar las politicas y directrices
administrativas y financieras.

¢ Registros de socializacién

y difusién

Procesos del SIG
Entes externos

e Planeacion Institucional

Plan de acci6n aprobado
Procedimientos Document

11.Ejecutar el plan de accion

o Registros de ejecucion del

plan de accién

Planeacioén Institucional
Evaluacién Independient

e Entes externos 'y
financieros

Informe de recaudos
(Facturacion)
Movimientos bancarios

12.Administrar y controlar el presupuesto de

ingresos.

e Recursos disponibles

Direccionamiento
Institucional
Entes externos

e Procesos del SIG

Solicitudes de recursos

13.Administrar y controlar el presupuesto

o RDPyCDP

Direccionamiento Instituc

economicos. e Actos admtivos instituc y Procesos del SIG
* Asamblea Deptal e Presupuesto aprobado. egresos. departamentales. Entes externos
e RDPyCDP’s. Direccionamiento Instituc

Recursos disponibles.

14.Administrar y controlar el PAC.

e PAC Actualizado

Entes externos

e Direccionamiento Instituc.

Recursos disponibles.
Politicas de inversion.

15.Gestionar procesos de inversion rentable en

banca.

e Titulos valores

Direccionamiento Instituc
Entes externos

¢ Direccionamiento Instituc.

e Extension

Politicas de cartera.
Actos administrativos
Condiciones pactadas en
convenios y contratos.

Hacer

16.Gestionar procesos de recaudo y cartera.

e Recuperacion de cartera

Direccionamiento Instituc
Entes externos

e Cuentas de cobro. Direccionamiento Instituc
e Resoluciones de pago . . . o Registros de pago de Entes externos

e Procesos del SIG « Actas de pago y/o facturas 17.Realizar el pago de obligaciones. obligaciones Proveedores y
e Soportes para el pago contratistas

) * Plan dnico de cuentas Direccionamiento Instituc

e Contaduria General de la e Registros egresos Contaduria General de

. “NAECI\'IO” : Zi%ggo;p‘:gtlggzsos 18.Llevar la contabilidad acorde a las politicas « Informes contables la Nacién

e Entidades bancarias e Conciliaciones bancarias financieras y la normatividad vigente. * Estados financieros '\Eﬂrigls de control

e Gestion Documental e Normograma Externo Evaluacién Independient
e Normograma Interno P
e COLE

Estadisticas o informes
financieros, contables y
presupuestales

19.Consolidar y cumplir las obligaciones del

calendario.

e Informes presentados

Direccionamiento Instituc
Entes externos

Revisado por:
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Cargo: Director de Planeacion (Representante de la Direccién)

Cargo: Rector

Firma:

Firma:
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes

e Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo

PQRSDF reportadas

20.Atender las PQRSDF

Comunicacion Publica
Autoevaluacién y MC
Evaluacién Independient
Entes externos

o Registros de la atencion de
PQRSDF

e Autoevaluacion y .
Mejoramiento Continuo

Matriz de requisitos del
MEN-CNA

Hacer

21.Realizar la autoevaluacion acorde a los
requisitos del MEN-CNA

¢ Plan de mejoramiento de
autoevaluacion del proceso | ¢ Autoevaluaciony

o Informes requisitos MEN- Mejoramiento Continuo
CNA

e Partes interesadas .

Solicitudes de informes

22.Elaborar informes de gestion

Partes interesadas

e Informes presentados

Estadisticas
Indicadores calculados

23.Realizar seguimiento y medicién al proceso;
estadisticas e indicadores.

Evaluacién Independient
Autoevaluacion y MC
Direccionamiento Instituc
Entes externos

e Actas de reunion
e Evaluacion a la gestion

e Direccionamiento
Institucional

Mapa de riesgos

24.Monitorear y revisar los riesgos.

Evaluacién Independient
Autoevaluacion y MC
Direccionamiento Instituc
Entes externos

o |dentificacién y revision de
riesgos (Acta de Reunion)

e Evaluacion Independiente
e Autoevaluacion y MC .
o Entes externos

Resultados de auditorias

25.Analizar los resultados de auditorias.

Evaluacién Independient
Autoevaluacion y MC
Direccionamiento Instituc
Entes externos

e Andlisis de resultados de
auditorias (Acta de
reunion)

Registros de ejecucion del
plan de accion

26.Realizar seguimiento y evaluacién al plan de
accion.

Evaluacién Independient
Autoevaluacion y MC
Planeacién Institucional
Gestion del Talento Hum
Entes externos

e Evaluacion del plan de
accion (Acta de reunion)

Registros de ejecucion del
plan de mejoramiento de
autoevaluacion del proceso

27.Evaluar el plan de mejoramiento de
autoevaluacion del proceso.

Direccionamiento Instituc
Autoevaluacioén y MC
Evaluacién Independient
Entes externos

o Informe de cumplimiento al
plan de mejoramiento de
autoevaluacion

« Propuestas de E o Correcciones ¢ Evaluacion Independient
; ) > . . . e Acciones correctivas e Autoevaluaciéon y MC
gﬁjﬁgiT'ento (Actas de "5' 28.Tomar acciones de mejoramiento. e Acciones preventivas e Direccionamiento Instituc
< e Acciones de mejora o Entes externos
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Director de Planeacion (Representante de la Direccién) Cargo: Rector
Firma: Firma:
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Recursos Documentos Internos Documentos Externos (Normograma)
Infrgestructura: Ofiqinas dotadas de TIC's y|e PR: Admon. de Recaudos en la Caja General. e Ley 42 de 1989 (Sistema de Control Fiscal)
equipos _de of|c,|na_1, Bodega, Software | ¢ PR: Arreglo de Documentos Soporte de Ingresosy | e Ley 30 de 1992 (Educacion Superior)
administrativo y académico. Egresos de la Caja General. e Decreto 111 de 1996 (Estatuto Organico del
. o . _ . ¢ PR: Boletin Diario de Caja. Presupuesto)
Humanos: Director Administrativo y Financiero, | o PR: Elaborar Traslados Bancarios. « Directrices Departamentales.
Profesional de Presupuestos, Profesional de|, pRr: pago de Némina. e Ordenanzas de la Asamblea Departamental.
dContabllldad, Aucxiliares Administrativos y personal | , pg- Pagos de la Caja Menor. « Ver Normograma Externo.
€ apoyo. ¢ PR: Realizar Pagos.
Ambiente de Trabajo: Fuera de ruido, * PR: g:»gscguse?tzﬁ)omblhdad y Registro
Temperatura ambiente e lluminacién adecuada. P '
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Director de Planeacion (Representante de la Direccién) Cargo: Rector
Firma: Firma:




