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PLAN DE TRANSICION PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

Macroproceso Gestiéon Administrativa y Financiera

En el afio 2.008 la Universidad Nacional de Colombia vio la necesidad de trabajar procesos de calidad para
la prestacién de servicios bajo altos estandares, por tal razén la Vicerrectoria General se ve en la tarea de
crear un proyecto que apoye estratégicamente a todas las dependencias de la institucién para el
levantamiento de sus procedimientos, administracién del riesgo y de planes de mejoramiento. Este se
denominé el Sistema de Mejor Gestién UN- SIMEGE, la Coordinacién General del proyecto lo define como
un conjunto de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos que facilitan el mejoramiento de
la gestion, asi como el manejo éptimo y eficiente de los recursos para fortalecer el desempeno de las
dependencias.

Tomando como base elementos articuladores como el Modelo Estandar de Control Interno -MECI-, el
Sistema de Desarrollo Administrativo -SISTEDA- y el Sistema de Gestion de la Calidad bajo los requisitos de
la Norma Técnica de Calidad NTCGP 1000:2009; se constituyd el sistema con el objetivo de apoyar de
manera éptima el cumplimiento de los fines misionales con un enfoque hacia el usuario.

Para poder desarrollar la metodologia de gestién documental, la alta direccién decidié crear una nueva
estructura organizacional para la Universidad, que consta de macroprocesos, los cuales se definen “como
propdsito, funcién o servicio de una entidad o dependencia, generalmente establecido por la norma de creacidn de esta,
en otras palabras, recogen un conjunto de procesos comunes que permiten alcanzar un resultado propuesto”. De ese
modo, se construyé el mapa de procesos, que tiene por objetivo presentar a la comunidad universitaria y
partes interesadas los procesos que conforman la gestion de la Universidad, desde lo estratégico, misional,
de apoyo, especiales y de evaluacién, asi mismo, los componentes que permiten especificar las
caracteristicas de cada uno de ellos y los aspectos transversales que se relacionan entre si para lograr la
calidad permanente en la gestién; todo bajo el enfoque del ciclo Planear- Hacer, Verificar- Actuar, como se
muestra a continuacién.

Imagen 1. Mapa de procesos de la Universidad Nacional de Colombia
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Fuente: Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental -SIGA-. http://siga.unal.edu.co/index.php/procesos/gestion-por-procesos1
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EL Macroproceso de Gestion Administrativa y Financiera se caracteriza por ser de apoyo y cuenta con 8
procesos que son: Presupuesto, Adquisicién de bienes y servicios, Gestidn de bienes, Tesoreria, Contable, Servicios
generales y de apoyo administrativo, Gestidn de espacios fisicos, y Coordinacidn y gestién de procesos administrativos
y financieros. Este macroproceso fue uno de los primeros que asumié el compromiso institucional de
estandarizar sus procedimientos, teniendo en cuenta que al interior de la institucion hay 26 dreas de
presupuesto, de contratacion y tesorerias; estructura desconcentrada que incrementa el impacto de los
riesgos.

A finales del afio 2009 el Macroproceso Gestiéon Administrativa y Financiera inici6 la etapa de mejoramiento
de sus procedimientos, mediante la simplificacién y la agregacion de valor en las actividades, para su
posterior socializacién, validacién, estandarizacién e implementacién. Y aunque es catalogado como de
apoyo dentro del mapa de macroprocesos de la Universidad, interacttia de manera constante con los otros
quince, por lo que comenzé sensibilizando a los 600 servidores adscritos a las areas administrativas y
financieras en el nivel de Nacional, de Sede, de Facultad y de Unidades especiales.

Se identificé la necesidad de realizar la revisién, mejoramiento y estandarizacién de los procedimientos del
Macroproceso, con el fin de que éstos pudieran ser aplicados de manera eficiente y eficaz en las distintas
actividades que apoyan el desarrollo de los procesos misionales de la institucion, teniendo en cuenta
consideraciones como:

Desarrollo de trabajo articulado con los responsables de la ejecucion de los procesos en los distintos
Niveles (Nivel Nacional, Unidades Especiales, Sedes y Facultades).

Simplificacién de procedimientos, unificacién de aquellos secuenciales, revisién de requisitos a usuarios.
Eliminacién o traslado de procedimientos no acordes con el objetivo del macroproceso.

Elaboracién de herramientas de apoyo a la ejecucion de los procedimientos (instructivos, guias, formatos,
entre otros).

Utilizaciéon de lenguaje comin para el mejoramiento de todos los procedimientos asociados al
macroproceso.

Producto de la revisién de los documentos levantados previamente por cada una de las areas financiera y
administrativas de la Universidad, se redefinieron los procesos que conforman el Macroproceso Gestion
Administrativa y Financiera, que se presentan a continuacion.

Imagen 2. Despliegue de procesos del Macroproceso Gestion Administrativa y Financiera
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Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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1. TEORIA DEL CAMBIO APLICADA

Para la estructuracién de la cadena de valor se aplicé la Teoria del cambio como herramienta que valor el
diseno mediante la explicitacién de los supuestos detras de su disefio, los supuestos se dan respecto a: i) la
comprension de la realidad que se quiere intervenir, ii) los resultados necesarios para hacer cambios
positivos, y iii) las iniciativas a desarrollar para transformar la realidad, en funcién de los resultados
perseguidos.

Posteriormente, se hizo una revision de la teorfa del cambio aplicada al modelo de generacién de valor en lo
publico que se establece en la Guia metodoldgica para el Seguimiento y la Evaluacién a Politicas Publicas del
Departamento Nacional de Planeacion (2014), que empieza con el andlisis de insumos, actividades,
productos, resultados e impactos; luego se hace una revision del marco de desempefio de intervencion para
ver como el objetivo del proceso se articula con la cadena para medir eficiencia, eficacia, efectividad y
calidad.

Consecutivamente, la mejora y articulacién de los procesos se definié en tres pasos que son:

1. Teoria del cambio aplicada: Es la que se construye a partir de la documentacién y la normativa de
la institucién para analizar aspectos como:

*  ;Como se mide el desempeio del proceso?

e ;Cudl es la vision de éxito?

» ;Donde estan las buenas practicas?

e ;Por quéfalla el proceso?

*  ;Qué factores precondicionan la buena practica?

*  ;Qué factores precondicionan la falla?

*  ;Qué supuestos se identifican? (realidad a intervenir, resultados para cambios positivos,
iniciativas para transformar la realidad)

Para el caso de Gestién Administrativa y Financiera

2. Definir la cadena de valor: Se requiere hacer una construccién de cadena de valor que sustente el
ejercicio en tres momentos:

e Cadena de valor tedrica: Se construye a partir de la norma o de registros administrativos
(manuales, guias que definen dan lineamientos para la operacién). Define el “deber ser” del
proceso y determina su disefio.

* Cadena de valor préactica: Se construye a partir de la documentacién actual de la
caracterizacion. Establece la situacion actual del proceso documentado y puede identificar

acciones de mejora en la operacion.

*  Cadena de valor éptima: Define la forma como se requiere ajustar el proceso.

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
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3. Establecer la nueva caracterizacién del proceso: Para definir la nueva caracterizacién del proceso
se requiere hacer una revisién técnica de los siguientes aspectos:

e Las entradas y las salidas del ciclo PHVA deben ser coincidentes con el nombre de los
documentos bajo control de las tablas de retencién documental.

* Serequiere especificar cada entrada por proveedor interno y externo, asi como especificar cada
salida como usuario interno y externo, para unificar criterios en la medicién de indicadores de
desempeiio.

* Los proveedores / usuarios externos, se refieren al nombre de la entidad, de acuerdo con su
personeria juridica.

* Los proveedores [ usuarios internos, se refieren al nombre del proceso, de acuerdo con lo
definido en el mapa de procesos.

* Las transformaciones se refieren a verbos duros en infinitivo

Esta cadena de valor del proceso sustentard la operacién, construida bajo la Teoria del Cambio. Esta cadena
de valor incluye la descripcién de entradas o insumos, transformaciones o subprocesos requeridos y salidas
en términos de productos, resultados e impactos, lo que se entiende como la cadena de resultados.

1.7. DOFA DEL PROCESO

En julio del 2004 mediante el acuerdo 20 del Consejo superior Universitario fue creada la Gerencia
Nacional Financieray Administrativa con el fin de “Liderar la gestién financiera y administrativa de la Universidad
Nacional de Colombia, mediante la formulacién y adopcidn de politicas, directrices y estrategias de su competencia,
para contribuir con transparencia y efectividad al logro de los fines misionales, en beneficio de la comunidad
universitaria y la sociedad”, la cual se reglamenta por una normativa interna emitida por el consejo superior
universitario, y la Rectoria.

La Gerencia Nacional Financiera y Administrativa es un proceso de apoyo, lo que significa que presta soporte
para el buen funcionamiento y operacién de los procesos estratégicos y misionales de la Universidad.

« Mision de la Gerencia: Liderar la gestion financiera y administrativa de la Universidad Nacional de
Colombia, mediante la formulacién y adopcién de politicas, directrices y estrategias de su competencia,
para contribuir con transparencia y efectividad al logro de los fines misionales, en beneficio de la
comunidad universitaria y la sociedad.

« Vision de la Gerencia: En el afio 2034 la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa se consolidara
como el area lider en materia financiera y administrativa de la institucién siendo el referente para el
sector universitario del pafs, fortaleciendo la planeacién y sostenibilidad financiera para el apoyo de los
fines misionales, fundamentada en el mejoramiento continuo de sus procesos, conformada por equipos
de trabajo competentes, comprometidos y de altas calidades humanas, soportadas en éptimas
herramientas tecnoldgicas.

« Objetivo de la mejor gestion: La Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, como 4rea
perteneciente al Nodo del Nivel Nacional, y en el marco de la politica y objetivos de Mejor Gestién de

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
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la Universidad Nacional de Colombia, ha formulado las politicas operativas del macroproceso
administrativo y financiero de la institucién.

Las politicas definidas se relacionan a continuacién:

1. Programar, ejecutar y efectuar el seguimiento al presupuesto de ingresos y gastos de la Universidad, de
manera eficiente y bajo los principios y la normatividad del presupuesto publico.

2. Adelantar en forma agil, oportuna y transparente, la adquisicion de bienes y servicios de la Universidad,
con sujecién a los principios que rigen los acuerdos de voluntades, sin mas requerimientos que los
formalmente establecidos en la normatividad interna.

3. Adoptar las normas y procedimientos para el manejo y control de los activos fijos de la Universidad

4. Administrar y custodiar los recursos financieros de la Universidad de manera eficiente, segura y eficaz.

5. Generar informacién financiera de la Universidad bajo los principios de confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad, de acuerdo con las politicas y normas que rigen en materia contable y tributaria.

6. Suministrar de manera oportuna y eficiente la informacion financiera y administrativa de la Universidad
a través del Sistema de Gestién Financiera.

A continuacion, se presenta una tabla con los recursos con lo que cuenta la Gerencia.

Imagen 3. Recursos para la gestion de procesos de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa

Recursos Técnicos Recursos Humanos Recursos fisicos Recursos financieros
Bienes muebles Aportes de la Nacion

SESUES Ordenes de prestacién de Bienes inmuebles [ EES (S
SIGEP servicios

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

La Gerencia Nacional Financiera y Administrativa cuenta actualmente con 4 (cuatro) divisiones la cuales son:
Division Nacional de Gestion Presupuestal, Divisiéon Nacional de Gestion de Tesoreria, Division Nacional de
Gestién Contable y Divisién Nacional de Servicios Administrativos de la cual se desprende la Seccién de
Adquisiciones de Bienes y Servicios y la Seccion de Gestion de Bienes.

Tabla 1. Distribucidn de funcionarios por proceso

% de funcionarios de la
Gerencia por dependencia
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa 19%
Coordinacién y gestién de procesos administrativos y 7%
financieros SGF - QUIPU

Proceso

Adquisicién de bienes y servicios 31%
Presupuesto 8%
Tesoreria 17%
Contable 11%
Gestion de bienes 7%

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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Producto de las acciones de Mejoramiento de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa se vio la
necesidad de actualizar los procedimientos debido al cambio de la normatividad colombiana que afecta
directamente los procesos financieros y administrativos de la Universidad, actualmente la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa cuenta con un total de 94 procedimientos.

Se realizé el seguimiento de los indicadores y para mayor visualizacion se crea la siguiente matriz:

Tabla 2. Matriz comparativa del resultado de indicadores del Macroproceso Gestion Financiera y Administrativa

2013 2014 2015 \ 2016 Meta
T T T i i ™ T | TV

u_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_IA
Ejecucion Recaudo de ingresos /
presupuestal Presupuesto 25%
de ingresos apropiado 50% | 75% | 100%
Ejecucién Ejecucion
presupuestal presupuestal de 91% 440 91,3% | 25%
de gastos gastos | Presupuesto
Presupuesto apropiado 50% | 75% | 100%

Calidad de Namero de informes
informacién presupuesta !es con 0% | 0% 0% 0%
presupuestal inconsistencias/
Nimero de informes
presentados
VR = (RC/RA) * 100
RA = Suma de dinero de las partidas
crédito por identificar que superan
. dos meses al cierre del mes sujeto a
Registro medicion, del aio inmediatamente
oportuno de R o e e e o prtidss , % , ! 0% | 0% | 0% 0%
ingresos crédito por identificar que superan
dos meses al cierre de mes sujeto a
medicion.
VR = Porcentaje de variacién de las
sumas de recursos de las partidas
crédito por identificar que superan
dos meses.

Tesorerfa
TP =FP-FR
PR = (TR/TO) x100
TP = tiempo de pago I ——

FP = fecha de pago

Proceso Indicador Formula

Tiempo de FR - fecha de radicado 100 100
i % | 100%
PR = Porcentsje de pagos del mes 14% o 100%

pago tramitados segin el rango %
TR = Total de érdenes de pago
pagadas por cada rango (normal,
riesgo, problema)
TO = Sumatoria de las drdenes de
pago pagadas en los rangos Normal,
Riesgo y Problema | | . ! 1 J { ¢ -+ 4§ |

Razonabilidad .
Total de registros

dela

informacién reportados menos los

Contabilidad X . registros errados/ 98%
tributaria - .
. Total de registros
Exégena .
s finales reportados
nacional

No. Contratos
Adicionados,
. Planeacién de | prorrogados o
Adquisicion la contrataciéon | suspendidos durante
de bienes y . per 11% 12% 11,0% | 10%
. de bienes y/o el periodo / No.
servicios L
servicios Contratos
Legalizados durante
el periodo

Coordinacié .
P Ndmero de llamadas
ny Gestion . s
Capacidad de recibidas y
de Procesos L . 250
A servicio registradas
Admin. y
N : mensualmente
Financieros
GBRS =
(BA+BDB)/TBRS*100
Gestién bienes GBRS = Gestion Bienes Retirados del
Gestién de N Serviclo. .
. retirados del BRS = No. de Bienes Retirados del 100%
bienes o Servicio en el periodo.
servicio BDB = No. de Bienes dados de baja en
el periodo.
BA = No. de Bienes Activados en el
periodo

TBRS= Total bienes retirados del
servicio.

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
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A continuacion, se relaciona la matriz DOFA de la Gestién Administrativa y Financiera:

Tabla 3. Matriz comparativa del resultado de indicadores del Macroproceso Gestidn Financiera y Administrativa

AMENAZA

OPORTUNIDAD

DEBILIDAD

P: El marco normativo que sustenta la oferta de
educacién superior publica mantiene la
autofinanciacién como caracteristica del servicio'.

E: Variacién de las tasas de interés que puede afectar el
flujo de recursos y el manejo financiero de los recursos
liquidos de a UN.

S: El programa ser pilo paga se enfoca en la poblacién
vulnerable acciones complementarias orientadas al
mejoramiento de la calidad de la universidad y no es
claro el modelo para la universidad publica, actor
natural responsable de esta politica.

Persiste la falta de elementos para clarificar si las
normas que se emiten para la educacién superior y los
temas transversales que sustentan la gestion de la UN,
son de aplicacién o no para la gestién administrativa y
financiera.

P: disefio de la gesti6n organizacional en funcién de
cumplimiento de Objetivos de Desarrollo Sostenible
ODS es una prioridad para el pais y esto hace evidente
que la gestidn desde cualquier proceso se oriente a
generar valor para su cumplimiento.

Para la GNAF son de especial observancia como
lineamientos en su proceso de planeacién.

La creacién de la sede UN en La Paz (César) implica la
implementacion de  practicas financieras y
administrativas con excelencia que aporten al modelo
operacional a implementar.

Los ingresos son inferiores a los egresos que requiere
hacer la UN para sustentar su operacion.

Las encuestas actuales no permiten realizar un analisis
pertinente para evaluar el nivel de satisfaccion de los
usuarios, ya que la informacién que se recolecta no es
confiable, teniendo en cuenta que las respuestas no son
coherentes con las preguntas establecidas, perdiendo la
trazabilidad y seguimiento de las mismas, y como efecto
no se puede realizar una retroalimentacion a los
procesos, para que puedan implementar acciones
correctivas, preventivas y oportunidades de mejora
frente a los resultados que se han obtenido.

FORTALEZA

P: La GNFA es consciente del tema de la
autofinanciacion y ha emprendido acciones para hacer
un mejor uso de los recursos que le son asignados a la
gestion de la UN en todos sus ambitos.

Esto implica acciones para incrementar la eficiencia de
los recursos como medidas de austeridad del gasto,
sistematizacion de la gestién y simplificacién de
tramites.

E: Tesorerfa hace monitoreo permanente a las tasas de
interés para maximizar el flujo de ingresos financieros
que optimicen el recurso disponible con el menor riesgo.
La UN de cara al pos-acuerdo busca el fortalecimiento y
proyeccién de la Escuela Permanente de Pensamiento
Universitario de la UN, asi como las iniciativas
académicas y de extensién en el marco del pos-acuerdo,
asi poder obtener recursos adicionales, para
funcionamiento e inversion, que ayudaran al disminuir
los déficits presupuestales actuales.

La Memoria financiera se creé para evidenciar el
comportamiento de los datos econdémicos y financieros
de la Universidad Nacional Financiera y Administrativa
durante las vigencias 2004 - 2013, teniendo en cuenta
los factores endégenos y exégenos que dan cuenta el
crecimiento y transformacion de la institucion.

La GNFA incentiva entornos tecnolégicos a la
comunidad universitaria, garantizando la pertenencia
que se tiene al desarrollo de los procesos, por medio
del uso de herramientas tecnoldgicas y automatizadas,
como el acceso a la informacion por medio de la pagina
web, el uso del Sistema de Gestién Financiera QUIPU,
la estandarizacién de criterios y aspectos netamente
financieros, proporcionando una prestacién del
servicio adecuada y una gestion de cara al usuario que
garantiza el goce efectivo de los derechos de los
ciudadanos. Ver experiencia sistema solucién POS en
Marengo y Tienda Universitaria.

La estandarizacién, eliminacion y optimizacién de los
tramites y servicios, por tal razén desde febrero del
2017, a través del proyecto de “Optimizacién de los
procesos y trdmites financieros y de gestion de bienes y
servicios de la Universidad Nacional de Colombia”, se dio
inicio al levantamiento de informacién de los tramites
y servicios de los procesos Financieros y
Administrativos en la UN, en pro de cumplir los
objetivos ya mencionados y garantizar una adecuada
prestacion del servicio.

T En referencia el Articulo 69 de la constitucion politica de Colombia el cual dice: “Se garantiza la autonomia universitaria. Las universidades podrdn darse
sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley. La ley establecerd un régimen especial para las universidades del Estado...“ y el articulo
3° del decreto 1210 de 1993 el cual dice: “La Universidad Nacional de Colombia es un ente universitario auténomo del orden nacional, vinculado al Ministerio
de Educacion Nacional, con régimen especial, cuyo objeto es la educacion superior y la investigacion, a través del cual el Estado, conforme a la Constitucidn Politica,
promoverd el desarrollo de la Educacién Superior...” por lo anterior es importante resaltar que la Universidad Nacional de Colombia es una entidad
auténoma e independiente; por ende, estd en la facultad de crear, modificar o suprimir dependencias administrativas siempre y cuando esté en
coherencia con la misién institucional y la Constitucién Politica de Colombia.
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La memoria financiera fue creada por la GNFA junto con
el apoyo de las demas dependencias de la institucion,
con el fin de realizar un andlisis de las cifras financieras
de acuerdo con el desarrollo académico, investigativo y
demds actividades institucionales durante la década de
2000 a 2010 en la primera versién y 2004 a 2013 en la
version vigente. La memoria financiera se realiza con el
fin de servir como base para formar posiciones frente al
debate de desfinanciamiento de la educacién superior
publica en el pais y asi poder gestionar las soluciones
estructurales que sean necesarias.

Se requiere racionalizar la gestién administrativa y
financiera y crear valor de la GNFA a través de dos tinicas
gestiones que tengan objetivos y resultados
diferenciados. Se propone una fusién de las gestiones
propia del dmbito financiero a saber: presupuesto,
contabilidad y tesoreria. De igual forma se propone la | Hacervisible el ejercicio de lineamientos y politicas del
fusion de la gestion de adquisicién de bienes y servicios | proceso financiero en la planeacién de la gestion
Accion de mejora y la gestion de los bienes, una vez han hecho ingreso a | financiera dentro de la caracterizacién del PHVA.

la UN.

Esto traerd consigo focalizacion de objetivos en dos
gestiones que diferenciadas pero articuladas son
generadoras de valor, por su redisefio en funcién de las
necesidades de los usuarios.

Elaboracién de las politicas de austeridad del gasto para
contribucion a la sostenibilidad de recursos.

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

1.2. ESTRUCTURACION DE LA RED DE VALOR

La Gerencia Nacional Financiera y Administrativa con el fin de cumplir con los objetivos misionales de
Universidad requiere que los actores tanto internos como externos estén en constante comunicacién para
asi construir de manera colectiva y participativa una relacién de mutua colaboracién y asi cumplir los
objetivos y metas propuestas por las organizaciones y la Universidad.

Se requiere complementar el analisis con el mapeo de los actores involucrados, tanto de aquellas entidades,
organizaciones como de agentes publicos o privados que tienen relacion con el proceso financiero y
administrativo- Una vez establecido este mapa de actores se estructura la red de valor analizado que se
puede observar en el grafico siguiente:

Base en esta red de valor, la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa ha identificado los mecanismos
de relacionamiento para establecer acuerdos y mecanismos para evidenciar el cumpliendo estos acuerdos.

En el Anexo No. 1. Se encuentra el listado de actores (proveedores y usuarios) de cada proceso.

1.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

De acuerdo con el Acuerdo No. 11 de 2005 del Consejo Superior Universitario, por el cual se establece el
Estatuto General de la Universidad Nacional de Colombia, se define el gobierno, organizacién y direccién
académica y administrativa; donde los niveles de direccién son el Nivel Nacional, de Sede y de Facultad, se
encuentra el Consejo Superior Universitario, y en su orden jerarquico el Rector, el Consejo Académico, los
Consejos de sede, los Vicerrectores, el Gerente Nacional Financiero y Administrativo, los Directores de Sede
de Presencia Nacional, los Consejos de Facultad, los Decanos, los Directores de Instituto de Investigacién y
de Centro, y los Directores de Departamento, los Directores de Programas Curriculares y las demas
autoridades.
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Mediante el Acuerdo No. 113 de 2013 del Consejo Superior Universitario se establece la estructura interna
académico- administrativa del Nivel Nacional de la Universidad Nacional de Colombia, que en su articulo
No.1 indica que éste se conforma por: 1. Consejo Superior Universitario, 2. Rectorfa, 3. Consejo Académico,
4. Vicerrectorias Académica, General, de Investigacion, 5. Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, 6.
Secretaria General, y 7. Comité de Vicerrectores.

Imagen 4. Estructura y organizacién de la Universidad Nacional de Colombia

Consejo Superior
Secretaria

e Universitario
DNPE —
DRE —
DJN ]
ONCI — v
Veeduria ys Comité de
Disciplinaria | Rectoria
Unimedios —|
. Consejo
Unisalud — .
Fondo Pensional —

-
) [ [ ([ R I Y [ Y [

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

De la organizacién de la Universidad es importante establecer claramente cuéles son las responsabilidades
de cada uno de los niveles jerarquicos, por lo anterior se despliegan los cargos con sus responsabilidades y
quienes o quien es el responsable actualmente. Dicha identificacién permite ver como es la proveeduria y
flujo de informacién de los procesos institucionales.

Imagen 5. Mapa de actores de la Universidad Nacional de Colombia

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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Mediante el Acuerdo No. 020 de 2004 del Consejo Superior Universitario, se suprimi6 la Direccién Nacional
Financiera y Administrativa como dependencia de la Vicerrectoria General y se cre6 la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa dependiendo de la Rectoria, al mismo nivel jerarquico; y mediante la Resolucién
de Rectoria No. 334 de 2007 se definieron las funciones generales de las dependencias del Nivel Nacional.
Posteriormente, en modificaciones de estructura con los Acuerdos del Consejo Superior Universitario Nos.
44 de 2012y 113 de 2013 se ajusta la estructura y funciones de las dependencias del Nivel Nacional, donde
se ratifica el papel de liderazgo en la ejecucién de politicas financieras y administrativas de la Gerencia; y
finalmente con la Resolucién de Rectoria No. 112 de 2015 se definen las funciones generales de la Gerencia
Nacional Financiera y Administrativa, como se muestra a continuacion.

Imagen 6. Estructura de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa.

Gerencia Nacional

Financieray
Administrativa

Grupo Administracion
y Soporte SGF- QUIPU

Division Nacional Division Nacional Division Nacional Division Nacional
de Gestion de Gestion de de Gestion de Servicios
Presupuestal Tesoreria Contable Administrativos

Seccidon Adquisicion
de Bienes y
Servicios del Nivel
Nacional

Seccion Gestion de
Bienes del Nivel
Nacional

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

La Gerencia Nacional Financiera y Administrativa tiene las siguientes funciones:

1. Asesorary asistir al Consejo Superior Universitario, al Consejo Académico y a la Rectoria en los asuntos
relacionados con la gestion financiera y administrativa.

2. Liderar el disefio y construccién de politicas y estrategias en lo relacionado con la gestién financieray
administrativa.

3. Formular. gestionar y socializar la reglamentacién de caracter financiera y administrativa.

Definir las herramientas para la articulacién de la gestién financiera y administrativa.

5. Coordinar con las dreas financieras y administrativas del Nivel Nacional. de las Sedes y Unidades
Especiales. las estrategias y actividades tendientes al cumplimiento de las funciones asociadas a la
gestion financiera y administrativa.

6. Desarrollar las estrategias y actividades para el fortalecimiento de las finanzas de la Universidad y
otras que se consideren pertinentes de acuerdo con los lineamientos de la alta direccién.

7. Liderar en coordinacién con las areas financieras y administrativas del Nivel Nacional y Sedes y
Unidades Especiales, el disefio, validacion, estandarizacion e implementacién de procesos y
procedimientos asociados a la gestion financiera y administrativa.

8. Coordinar con las Sedes y Unidades Especiales, el seguimiento a la aplicacién de los procedimientos
asociados a la gestién financiera y administrativa.

»

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa




PLAN DE TRANSICION PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

Macroproceso de Gestion Administrativa y Financiera

9. Ejecutar los procedimientos del macroproceso de gestién administrativa y financiera en lo referente
al Nivel Nacional de la Universidad a excepcién de lo correspondiente a las Unidades Especiales.
Editorial UN y Unimedios.

10. Administrar y realizar el control funcional del Sistema de Gesti6n Financiero de la Universidad, con el
apoyo técnico de la Direccién Nacional de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones o quien haga
sus veces.

11. Consolidar y presentar informacién de caracter financiero y de servicios administrativos de la
Universidad de acuerdo con los requerimientos internos y externos.

12. Las demas que se deriven de la ley, los estatutos, reglamentos de la Universidad y aquellas que le
deleguen las instancias competentes.

Durante la vigencia 2016 la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa ha venido trabajando en el
desarrollo de cinco proyectos de inversién con el fin de gestionar mejoras para el trienio 2016 - 2018,
teniendo en cuenta el Plan Global de Desarrollo “Autonomia Responsable y Excelencia como Hdbito”. Los
proyectos han sido aprobados por la Direccién Nacional de Planeacién y Estadistica en BPUN, donde tres
corresponden a la Gerencia y dos estan bajo la administracién de la Direccién Nacional de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, los cuales se encuentran interrelacionados entre si:

Imagen 7. Proyectos de inversion del Plan Global de Desarrollo 2016- 2018 “Autonomia responsable y excelencia como hdbito” en los cuales
estd participando la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa.

El proyecto pretende es mejorar el proceso Pretende establecer e implementar servicios en

de liquidacién y pago de las personas lmplementacién linea de cara a wusuarios que realizan

naturales, contratistas, estudiantes y de SARA web Unificacion y transacciones especificas y que requieren niveles

proveedores de acuerdo con los bienes y para pagos de actualizacion al de confirmacién adicionales, con el fin de reducir

servicios prestados a la Universidad de personas SGF- QUIPU tiempo en la ejecucién de los trdmites y mejorar

acuerdo con la normativa naturales la disposicion de la informacién en tiempo real.

Gerencia
Nacional
Con el proyecto se pretende lograr Financieray
la simplificacién, optimizacién, Administrativa
eliminacién, integracion, El proyecto pretende elaborar el
estandarizacién y automatizacion, Optimizacién de diagnéstico que permita conocer el estado
se busca optimizar los trdmites y  procesos y Implementacién actual dg los procesos para Adim.e‘nsionar
procesos, a través de cadenas de trdmites del marco los cam!alos a realizar en aplicacién de la
valor que permitan dar valor financieros y normativo NICSP Resolucién 533 de 2015.
agregado al producto final y a los administrativos
usuarios.
«
| Implementacion
" del Sistema de
costos El proyecto pretende conocer y

controlar los costos del desarrollo
de las actividades misionales.

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

1.4. AUTOEVALUACIONES DE PROCESO
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A continuacion se evidencia la grafica de resultados de las autoevaluaciones realizadas en el mes de marzo
de 2017 a los procesos de la Gestién Financiera y Administrativa, las cuales sirvieron como base para tomar
medidas correctivas en los puntos donde se encontré debilidades, los cuales fueron la medicién de la
satisfaccion de los usuarios y en la gestion documental, es por esto que con la implementacién del proyecto
de “Optimizacion de procesos y tramites financieros y de gestién de bienes y servicios de la Universidad Nacional de
Colombia”, se tiene como objetivo ajustar y fortalecer los aspectos mencionados, garantizando el
mejoramiento del Macroproceso.

Imagen 8. Resultados de la autoevaluacion de procesos en el Universidad- Nivel de cumplimiento del proceso en 2017

Medicion de la satisfaccion de los
usuarios

y . 67,86% o
Gestion del riesgg A I?)/lanes de mejoramiento

o

Disefio y desarrollo del servicio
educativo

Indicadores de proceso o de gesti Control de fallas en el servicio

Gestion documentd Duejas, reclamaciones y sugerencias

95,54% 95,54%
am@u |\\CAF @@ Presupuesto @m@m Tesoreria
Contable em@mm Adquisicion de bienes y servicios =@ Cestion de bienes

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

La escala de medicién de la grafica es de 0% a 100%, donde los valores mayores a 80% se encuentra en estado
normal con oportunidad de mejorar, entre 50% y 80% se debe priorizar y tomar acciones y los valores
menores a 50% se pretende una revision estructural del proceso con respecto al elemento evaluado. Que
para el caso del Macroproceso Gestiéon Administrativa y Financiera los valores mas bajos para priorizar y
tomar acciones corresponden a medicién de la satisfaccion de los usuarios y los planes de mejora; también
cabe precisar, que, si bien se evaluaron los factores disefio y desarrollo del servicio educativo y control de
fallas en el servicio con resultados promedio del 80%, estos sélo son aplicables a los procesos misionales.

En el Anexo No. 2. Se encuentra el detalle de los resultados de la autoevaluacién por proceso.

1.5. CELERIDAD EN LAS RESPUESTAS A LOS TRAMITES Y SOLICITUDES

La Gerencia Nacional Financiera y Administrativa cuenta con seis procesos, de los cuales cinco de ellos tienen
trdmites y servicios asociados; como tramite se entiende que es la solicitud que realiza un usuario para la
realizacion de un procedimiento y esta vinculado a normativa, mientras que el servicio es una solicitud que
hace un usuario para el desarrollo de una norma y no tiene un soporte normativo.
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El proceso Adquisicién de bienes y servicios cuenta con cuatro tramites, anteriormente y previa optimizacion
estos eran seis, actualmente son:

» Adquisicién de bienes y servicios.

o Prestacion de servicios profesionales, técnicos, asistenciales o de apoyo a la gestién.
o Adquisicién por otras modalidades.

«  Solicitud de certificacién contractual.

Para el caso del proceso Gestidn de bienes se contaba con tres tramites que ahora son dos:

o Gestionar novedades sobre los bienes muebles.
o Gestionar novedades sobre los bienes inmuebles.

El proceso Presupuesto ahora tiene un tramite que corresponde a:
« Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP-.
Para el proceso Tesoreria se pasé de diez a siete tramites que son:

o Legalizacion de avances.

o Legalizacién de cajas menores.

o Pagos de adquisiciones de bienes y servicios.

o Pagos de adquisiciones de bienes y servicios por otras modalidades.

«  Pago por concepto de avances para viajes y desplazamientos.

« Solicitud de certificados tributarios y parafiscales.

o Evolucién y/o compensacién de pagos en exceso y pagos de lo no debido por conceptos no tributarios.

El proceso Contable pasé de cinco a tres tramites que son:

o Creacién o actualizacién de terceros.
o Solicitud de informacioén financiera- contable.
o Solicitud de exenci6én de impuesto por convenios de cooperacién internacional.

Por lo anterior, el Macroproceso Gestién Administrativa y Financiera cuenta con un total de 17 tramites
(antes 23), y un servicio en Coordinaciéon y gestiéon de procesos financieros y administrativos que
corresponde a la Creacién y modificacién de usuario en el SGF- QUIPU.

Segun los tramites anteriormente mencionados, se realiz6 una muestra de las solicitudes durante un periodo
de 5 dias habiles a las diferentes dependencias de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa para
identificar los tramites m3s solicitados por los usuarios, teniendo en cuenta esto a continuacién se presenta
el comportamiento de estas. Para garantizar un mejor entendimiento y alineaciéon de los procesos
administrativos y financieros, se dio inicio el miércoles 02 de agosto de 2017 a una medicién de las
solicitudes de informacién de los usuarios en las diferentes dependencias de la Gerencia, informacién que se
recogio6 el miércoles 09 de agosto de 2017, todo lo anterior con el fin de realizar el respectivo andlisis para
identificar el comportamiento de las solicitudes en cada dependencia.

Adicional la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa recibié durante la vigencia 2017 dos quejas
relacionadas con la devolucién de dinero asociado al pago de derechos de admision de pregrado, las cuales
se han direccionado a la Divisién Nacional de Gestién de Tesoreria, para su respuesta y gestiones pertinentes.

Imagen 9. Resultados de la muestra para el andlisis del comportamiento de los tramites de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa-
Cantidad de solicitudes para tramite por dependencia- agosto 2017
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Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Imagen 10. Porcentaje de solicitudes por temdtica, producto de la muestra de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa- 2017
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Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

35,0%

Como anteriormente se mostré el Macroproceso Administrativo y Financiero cuenta con 8 indicadores de
proceso, de los cuales algunos ya no estan mostrando informacién con la cual se pueda tomar decisiones de
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impacto para la gestion y el mejoramiento, por tal razén se pretende hacer un ajuste a los mismos, validando
la informacién que los componen, de tal forma que se garanticen resultados valiosos y confiables para la
toma de decisiones.

1.6. FALLASEN EL PROCESO

Recursos financieros escasos

El presupuesto de funcionamiento se constituye con los recursos provenientes de los articulos 86 y 87 de la
Ley 30, la concurrencia de la Nacién para atender el pasivo pensional (Ley 1371 de 2009), y la devolucién
del 10% de matriculas por concepto del descuento por votaciones electorales. El presupuesto de inversion
se genera por los aportes nacién del articulo 86 de la Ley 30, los recursos de ampliacién en la cobertura en
educacion superior del Fondo del ICETEX, aportes a la financiacion de las universidades pablicas para el
fomento de la educacién superior, la estampilla pro-Universidad Nacional de Colombia y otras universidades
publicas, los recursos del CREE, y los provenientes de estampillas en los entes territoriales (sedes Bogot3,
Manizales y Palmira).

El crecimiento de la demanda y los nuevos requerimientos que ello implica (docentes con altos niveles de
formacién, infraestructura, bases de datos, tecnologfa, etc.) ha generado problemas financieros debido a que
las instituciones no cuentan con los recursos necesarios para el funcionamiento de estas y han crecido para
atender la educacién superior en el pais. De ese modo, el modelo de financiacién determinado por la Ley 30
se adecuaba al contexto de los afios 90, sin prever el crecimiento en la demanda ni los mayores costos por
los factores ya enunciados que tuvieron que asumir las universidades.

Rotacion de personal e interaccién con otros procesos

La rotacién de personal dentro de la Universidad se presenta por varios motivos como la falta de cargos de
personal administrativo que deben suplirse mediante 6rdenes contractuales de prestacion de servicios de
apoyo a la gestién, que con su culminacién anticipada generan algo que se denomina la fuga de conocimiento,
a esto se suma aspectos como la enfermedad, jubilacién, o retiro voluntario de los funcionarios. La rotacién
ha generado gastos en la inversion de tiempo y dinero, ya que capacitar a un candidato demanda recursos;
adicional, la curva de aprendizaje representa retraso o errores en la elaboracién de actividades que
repercuten en el desempeiio de los procesos.

Particularmente, se presentan situaciones en las que el personal domina temas y tiene competencias
especificas para ejecutar tareas o actividades, pero la falta de gestion de conocimiento entorpece el
desarrollo de la operacién por ausencia temporal o definitiva de los funcionarios o contratistas. A esto se
suman las actividades de validacion o aprobacién que se delegan en personal especifico como el directivo,
que por su rol se encuentra en reuniones y actividades estratégicas que involucran tiempos que afectan el
desarrollo de ciertos tramites.

Al no trabajar mediante cadenas de valor, se encuentra que algunas veces no es clara la intervencién de los
procesos en un producto determinado, por lo cual el no gobierno en procesos o dependencias afecta en la
oportunidad para la prestacion de servicios y tramites.

Factores que precondicionan las fallas
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La Gestion Administrativa y Financiera en los Gltimos afios se ha enfocado en la mejora de la presentacién
de la informacién a usuarios tanto internos como externos, esto debido a que en varias ocasiones se han
presentado fallas en el desarrollo de los procedimientos a pesar del esfuerzo de la Gerencia de externar de
manera clara el paso a paso de cdmo se debe hacer dicho proceso o tramite, una de las causas que llevan a
éstas fallas es el desconocimiento de los procedimientos a llevar a cabo al interior de la Gerencia a causa de
la alta rotacién de personal lo que permite que se presente una fuga de conocimiento.

Por otra parte, la presentacion de los tramites a los usuarios de la Gerencia se ha tornado confuso ya que en
muchas ocasiones los funcionarios no conocen el proceso y el usuario no tiene cémo hacer seguimiento de
cémo va su tramite y menos de saber dénde se encuentra lo que genera reprocesos e inconformismos por
parte del usuario al momento de radicar documentos por mal diligenciamiento, error del lugar en el que debe
radicar, falta de claridad en la solicitud a realizar, entre otros.

La falta de comunicacién entre los procesos al interior de la Gerencia es un factor que afecta el buen
funcionamiento de la Gestiéon Administrativa y Financiera, teniendo en cuenta que en varias ocasiones no es
claro cudles son las obligaciones de cada proceso, cudles son sus entradas y cuales sus salidas, y a las
actividades que presentan matices se evaden sus responsabilidades y posiblemente la Divisién que quede
con la responsabilidad es la menos apta para desarrollar estas tareas.

1.7. BUENAS PRACTICAS

Gracias al apoyo de la Rectorifa, la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa logra hacer encuentros con
los pares de los procesos periédicamente, lo cual se considera es una prictica positiva ya que facilita la
comunicacién e interpretacion de las politicas, directrices y estrategias en materia Financiera y
Administrativa; por lo anterior, se facilita el proceso de estandarizacién de sus procedimientos, lo que aporta
valor a la hora de tomar decisiones en pro del mejoramiento continuo al interior de la Universidad.

Producto de estos encuentros, los funcionarios externan sus necesidades, inconformidades, dudas en el
quehacer diario y buenas practicas, lo que aporta valor al momento de hacer las actualizaciones pertinentes
en los documentos ya que es posible implementar acciones que permitan dar cumplimiento con las
necesidades de cada proceso teniendo en cuenta que la Gerencia es la encargada de emitir lineamientos
financieros y administrativos en toda la institucién.

La Universidad Nacional de Colombia es una institucién con mas de 150 afios en el pais, por lo que se
posiciona como una de las universidades mds prestigiosas tanto en la nacién con en Latinoamérica; sin
embargo, en el entorno nacional se han presentado algunas situaciones fraudulentas usando el buen nombre
de la institucion, lo cual afecta su reputaciéon como entidad contratante; cabe resaltar que oportunamente
se tomaron medidas para mitigar dichos riesgos y se trabaj6 con las entidades competentes al respecto; y es
aqui como la gestién de riesgos es una fortaleza al interior del macroproceso Gestion Administrativa y
Financiera. En general, la Universidad maneja una cultura de riesgos, que ha llevado a los lideres de proceso
adocumentar y establecer medidas, aunque un poco incipientes en algunas ocasiones, pero se considera una
buena practica.

Paralelamente, la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa cuenta con una pagina web, la cual permite
a los usuarios acceder de forma transparente y oportuna a los documentos publicados en ésta como:
Informes de Gestién, Informes de indicadores, informes de rendicion de cuentas entre otros, y es un medio
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fundamental para la comunicacién en linea con los usuarios de los diferentes tramites que dependen de la
Gestion Financiera y Administrativa.

1.8. SUPUESTOS IDENTIFICADOS PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

En la actualidad cada una de las dreas adscritas a la Gerencia cuentan con sus procesos por separado, los
cuales son gestionados por los lideres respectivos; por tal razén, se busca integrar los procesos para generar
cadenas de valor y no representar la estructura organica, para esto los procesos de Gestion Financiera
recopilara todo lo concerniente a presupuesto, tesoreria, contable, cartera, tributario, entre otros temas en
comun, Gestién Administrativa de Bienes y Servicios incorporard lo relacionado con la adquisicién y gestion
de bienes y servicios; con el objetivo de mejorar la comunicacién, fortalecer los eslabones entre
procedimientos, identificar el sistema delivery y tener un mejor control de los tramites y servicios.

Desde la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa se estd liderando el proyecto de "Optimizacion de
procesos y tramites financieros y de gestion de bienes y servicios de la Universidad Nacional de Colombia"
con el cual se busca implementar estrategias para el mejoramiento de la gestién administrativa de la
institucion, desde la racionalizacién de los procesos y tramites, en su mayoria desde la automatizacién y
brindando herramientas para el mayor entendimiento hacia los usuarios.

Durante la vigencia 2016 se realiz6 la etapa de diagnéstico mediante el levantamiento de informacién sobre
los procesos y tramites financieros y administrativos que se ejecutan al interior de la institucién, para lo cual
se realizaron sesiones de trabajo con los lideres de proceso en todas las dreas financieras y administrativas
de la Universidad. El ejercicio permitié identificar algunas diferencias en la forma como las dependencias
ejecutan los tramites, ya que en muchos casos hay actividades que no se realizan logrando asi disminuir los
tiempos y costos operacionales o se hacen actividades que no han sido contempladas por las demas
dependencias (no estandarizadas), pero que se llevan a cabo para facilitar el desarrollo del tramite; todas
estas diferencias se tuvieron en cuenta para determinar unas intervenciones para mejora en la prestacién del
trdmite o servicio con el fin de facilitar el acceso al mismo, disminuyendo tiempos, teniendo claridad en los
requisitos que debe aportar el usuario e identificar una herramienta que permita la ejecucién en linea,
logrando asi disminuir el traslado de los usuarios a las dependencias de la Universidad.

Adicionalmente, y como requisito se estableci6 la necesidad de actualizar los procesos por separado,
actividad que inici6 en 2017 y se extendi6 hasta la vigencia 2018. Luego, se realizaron sesiones de trabajo
para dimensionar la integracion, proyectar los cambios, identificar el sistema delivery; y finalmente, se
construyeron las caracterizaciones de proceso, los normogramas y los riesgos, se avanzé en la definicion de
indicadores que ha sido el mayor reto por las caracteristicas de los procesos.
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2. ESTRUCTURA DE LOS PROCESOS PREVIA INTEGRACION

A continuacion se relacionan los aspectos mas importantes de las caracterizaciones de proceso vigentes
previa integracion.

Proceso Presupuesto

Planear, programar, ejecutar y hacer el seguimiento de los recursos de acuerdo con las disponibilidades de ingresos y las
Objetivo prioridades del gasto buscando el equilibrio entre estos, propendiendo por la sostenibilidad de las finanzas de la Universidad
Nacional de Colombia y el cumplimiento de las metas fijadas en el plan global de desarrollo en observancia de las disposiciones
legales.
Inicia: Planeacién y programacion del presupuesto
Alcance Termina: Efectuando el seguimiento presupuestal
P Areas de Presupuesto en el Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y en las Unidades Especiales de la Universidad
Aplicabilidad . -
Nacional de Colombia.
Nivel Nacional Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Director Nacional de Planeacion y Estadistica, Jefe Divisién
Nacional de Presupuesto, Gerente de Unisalud, Director de Unimedios, Director de la Editorial.
Lider del Vicerrectores de Sede, Directores Sedes de Presencia Nacional, Director de Gestién, Director Administrativo,
Proceso Nivel Sede Jefe de Unidad Administrativa de Sede de Presencia Nacional, Jefes Oficinas de Planeacion de Sede, Jefes
Financieros, Jefes de Presupuesto, Jefes Administrativos en las Unidades Especiales.
Nivel Facultad | Jefes Unidades Administrativas de Facultad y de Direccién Académica de la Sede Bogota.
Etapas o A q
Proveedor Entrada p Salida Usuario
Subprocesos
Planear
« Consejo Superior
Universitario
- Rectoria
« Vicerrectorias
« Oficinas de Planeacion
« Direcciones Administrativas
1. Politicas y directrices para la 1. Presupuesto de la Universidad yo d.e Gestion )
A R - A Planear y . . + Unidades Especiales
+ Grupo directivo de la Universidad planeacién y programacién del Nacional de Colombia aprobado ‘ N !
. . A programar el o . « Areas Financieras y de
Nacional de Colombia presupuesto de ingresos y gastos y distribuido mediante actos "
L presupuesto L X Presupuesto del Nivel
de la vigencia administrativos N
Nacional, de Sede, de
Facultad y de las Unidades
especiales
« Directores de proyectos
« Proceso coordinacién y
gestion de procesos
administrativos y financieros
Hacer
« Proceso Tesorerias
1. Actos administrativos de « Areas de Presupuesto
; distribucién del presupuesto de « Directores de proyectos
« Rectoria S N . . B .
} . . la Universidad Nacional de Apropiar el 1. Registro presupuestal de las - Demds dependencias que
« Consejo Superior Universitario N A . . . -
Colombia presupuesto de apropiaciones de ingresos y requieran informacién
« Ordenadores del gasto en la - . ! R .
L N . 2. Actos administrativos de ingresos y gastos gastos de una vigencia « Ordenadores del gasto
Universidad Nacional de Colombia - A oo
aprobacién de modificaciones « Proceso de adquisicién de
presupuestales bienes y servicios
+ Proveedores
1. Documento del Programa 1. Programacion, distribucion y + Areas Financieras y de
N Presupuesto del Nivel
S L . Anual de Caja (PAC) generado por | _. control del Programa Anual de .
+ Ministerio de Educacién Nacional A - Ejecutar los . Nacional, de Sede, de
. el Ministerio de Educacién e . Caja (PAC) N
« Proceso de Tesoreria N . ingresos ; Facultad y de las Unidades
ingresos generados a través de las 2. Registro presupuestal del especiales
Tesorerfas recaudo de ingresos P
- Directores de proyectos
1. Certificados de disponibilidad
presupuestal
- Contratistas 1. Solicitudes de certificaciones 2;;2"'5':;2?5 de registro « Contratistas
- Directores de proyectos de disponibilidad presupuestal presup - Directores de proyectos
L N 3. Reservas presupuestales
« Ordenadores del gasto 2. Actos administrativos para « Ordenador del gasto
. L . . . 4. Gravamen generado por X
« Jefes de Unidades Administrativas registro presupuestal Ejecutar los gastos o N N « Jefes de Unidades
. . movimientos financieros L .
« Proceso de Tesoreria 3. Informes de Tesoreria del X Administrativas
R . registrados presupuestalmente T
+ Proceso adquisicion de bienes y gravamen generado por 4 N « Proceso adquisicion de
L . Y ! 5. Cierre peri6dico (mensual o . L
Servicios transacciones financieras . .z bienes y servicios
anual) de la informacién
presupuestal de la Universidad
Nacional de Colombia
Verificar
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« Ordenadores del gasto
« Jefes Financieros

« Jefes de Presupuesto

« Jefes de Unidad
Administrativa

- Asistentes
Administrativos en las

1. Solicitudes de informes presupuestales a
entes internos o externos

1. Informes presupuestales
consolidados de ingresos y
gastos

2. Modificaciones presupuestales

- Consejo Superior
Universitario

« Rectorfa

« Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa

« Grupo Directivo de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Oficinas de Planeaci6n

« Direcciones Administrativas

2. Informe contable de recursos del balance | Efectuar el

Sedes 3. Propuestas de ajustes a la y/o de Gestion

- . 3. Solicitudes de modificaciones en el plan | seguimiento ot . X .
« Unidades Especiales d programacién y correctivos de la | + Unidades Especiales
. o e cuentas presupuestal presupuestal Lo P N "
« Oficinas de Planeaci6n s I ejecucion presupuestal « Areas Financieras y de
4. Solicitudes de modificaciones )
« Proceso contable resupuestales 4. Informes y requeridos Presupuesto
- Otras dependencias presup 5. Excedentes financieros « Directores de proyectos
internas y/o Sedes de la liquidados - Entidades externas
Universidad Nacional de « Dependencias internas y/o
Colombia Sedes de la Universidad
- Entidades externas Nacional de Colombia
« Proceso de coordinacién y
gestién de procesos
administrativos y financieros
Actuar

« Consejo Superior
Universitario

« Rectoria

« Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa
+ Grupo Directivo de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Oficinas de Planeaci6n

« Direcciones Administrativas
y/o de Gestién

« Unidades Especiales

- Areas Financieras y de
Presupuesto

« Ordenadores del gasto
« Jefes Financieros

« Jefes de Presupuesto

« Jefes de Unidad
Administrativa

- Asistentes
Administrativos en las
Sedes

« Unidades Especiales

« Oficinas de Planeaci6n
+ Proceso contable

1. Informes presupuestales
consolidados de ingresos y
gastos

2. Modificaciones presupuestales
3. Propuestas de ajustes a la
programacién y correctivos de la
ejecucion presupuestal

4. Informes y requeridos

1. Solicitudes de informes presupuestales a
entes internos o externos

2. Informe contable de recursos del balance
3. Solicitudes de modificaciones en el plan
de cuentas presupuestal

4. Solicitudes de modificaciones

Efectuar el
seguimiento
presupuestal

« Otras dependencias presupuestales 5. Excedentes financieros « Directores de proyectos
internas y/o Sedes de la liquidados - Entidades externas
Universidad Nacional de « Dependencias internas y/o
Colombia Sedes de la Universidad
- Entidades externas Nacional de Colombia
« Proceso de coordinacién y
gestion de procesos
administrativos y financieros
Proceso Adquisicion de Bienes y Servicios
i Gestionar la adquisicién de bienes y servicios requeridos por las diferentes dependencias y proyectos de la Universidad Nacional de
Objetivo . ] L S -
Colombia para el logro de los fines misionales, de acuerdo con la normatividad vigente.
Inicia: Seleccidn de proveedores y formalizacion de la adquisicion
T Termina: Adquisicién de bienes y servicios por otras modalidades
P Areas de contratacion en el Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y en las Unidades Especiales de la Universidad
Aplicabilidad . g
Nacional de Colombia.
Nivel Nacional Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Jefe Division Nacional de Servicios Administrativos, Jefe de la
Lider Seccién de Contratacion del Nivel Nacional, Gerente de Unisalud, Director de Unimedios, Director de la Editorial
del . Director de Gestién, Director Administrativo, Jefe de Unidad Administrativa de Sede de Presencia Nacional, Jefes
Nivel Sede L . - . .
Proceso de Contratacion, Jefes Administrativos en las Unidades Especiales.
Nivel Facultad Jefes Unidades Administrativas de Facultad y de Direccién Académica de la Sede Bogotd.
Proveedor Entrada 0 Salida Usuario
Subprocesos
Planear

1. Orden minima de corta duracién
perfeccionada, legalizada y comunicada
al interventor y/o supervisor.

2. Orden menor perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

3. Orden superior perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

4. Contratos perfeccionados, legalizada
y comunicada al interventor y/o
supervisor

1. Solicitud para la
adquisicion del bien o
servicio

requerido

- Contratista
« Interventor/ Supervisor
+ Compafifa de Seguros

Seleccionar proveedores
y formalizar la
adquisicion

« Dependencias y/o proyectos
solicitantes
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« Interventor / Supervisor

1. Comunicacién de
legalizacién de orden
contractual o contrato.

2. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga o suspension.

3. Solicitud de aplicacién
de acciones sancionatorias
con su informe de
ejecucion anexo.

4. Solicitud de liquidacién.

Macroproceso de Gestion Administrativa y Financiera

Realizar seguimiento a
la ejecucion contractual

PLAN DE TRANSICION PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

1. Informes y/o entregables del
contratista.

2. Informes de interventoria y/o
supervision.

3. Constancia de cumplimiento.

4. Modificacién, adicién y/o prorroga.
5. Acta de liquidacion suscrita.

6. Acta de suspension.

7. Remisién a Oficina Juridica.

- Contratista

« Interventor y/o Supervisor
+ Compafifa de Seguros

« Proceso Gestion de bienes
« Proceso Tesoreria

« Macroproceso Gestién
Juridica

+ Dependencia y/o proyecto
solicitante
« Interventor / Supervisor

1. Solicitud de tramite
comercio exterior.

2. Solicitud de
preliquidacion para
importancia y/o
exportacién de bienes y/o
servicios.

3. Solicitud de elaboracién
de documentos para giros.

Gestionar actividades de
comercio exterior

1. Preliquidacion de bienes y/o servicios.
2. Liquidacién definitiva del bien y/o
servicio.

3. Oficio remisorio de documentos para
giro.

4. Facturas gastos conexos
(exportacion).

- Contratista

« Interventor y/o Supervisor
+ Donante

« Agente aduanero

« Proceso Gestién de bienes
+ Proceso Tesoreria

« Proceso Contable

- Dependencia y/o proyecto
solicitante
« Interventor / Supervisor

1. Solicitud de
autorizacion de
transferencia interna.

2. Solicitud de vinculacién
estudiante auxiliar y
pasante.

3. Solicitud de Servicio
Académico Remunerado -
SAR.

4. Solicitud de avance.

5. Solicitud de
autorizacion de

gasto.

6. Solicitud de pago de
pares académicos,
evaluadores y/o becarios.
7. Solicitud de adquisicién
de bien o servicio por caja
menor.

8. Solicitud de
modificacién, adicion y/o
prérroga, o suspension de
ATI.

9. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga, o suspension de
SAR.

Adquirir bienes y
servicios por otras
modalidades

1. Transferencia interna perfeccionada y
legalizada y comunicada al Interventor
y/o Supervisor.

2. Resolucién de autorizacién de gasto.
3. Servicio académico remunerado,
perfeccionado, legalizado y comunicado
al Interventor y/o Supervisor.

4. Bien o servicio adquirido via caja
menor o avance.

5. Resolucién de avance emitida

6. Solicitud de reembolso de caja
menor.

7. Constancia de cumplimiento en caso
de que aplique.

8. Modificacion, adicion y/o prérroga, o
suspension.

9. Relacién de legalizacién parcial de
gastos por concepto de caja menor

« Solicitante de la vinculacion
de estudiante auxiliar,
pasante, par académico,
evaluador o becario, usuarios
de SARES y ATI’s

+ Solicitante de la adquisicion
del bien o servicio por caja
menor o avance.

« Interventor y/o Supervisor
asignado.

« Proceso Gestion de bienes.
« Proceso Tesoreria.

Hacer

« Dependencias y/o proyectos
solicitantes

1. Solicitud para la
adquisicion del bien o
servicio

requerido

Seleccionar proveedores
y formalizar la
adquisicion

1. Orden minima de corta duracién
perfeccionada, legalizada y comunicada
al interventor y/o supervisor.

2. Orden menor perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

3. Orden superior perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

4. Contratos perfeccionados, legalizada
y comunicada al interventor y/o
supervisor

- Contratista
« Interventor/ Supervisor
+ Compafiia de Seguros

« Interventor / Supervisor

1. Comunicacién de
legalizacién de orden
contractual o contrato.

2. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga o suspension.

3. Solicitud de aplicacién
de acciones sancionatorias
con su informe de
ejecucién anexo.

4. Solicitud de liquidacién.

Realizar seguimiento a
la ejecucion contractual

1. Informes y/o entregables del
contratista.

2. Informes de interventoria y/o
supervision.

3. Constancia de cumplimiento.

4. Modificacién, adicién y/o prorroga.
5. Acta de liquidacion suscrita.

6. Acta de suspension.

7. Remisién a Oficina Juridica.

« Contratista

« Interventor y/o Supervisor
+ Compaiifa de Seguros

+ Proceso Gestién de bienes
« Proceso Tesoreria

+ Macroproceso Gestion
Juridica

+ Dependencia y/o proyecto
solicitante
« Interventor / Supervisor

1. Solicitud de tramite
comercio exterior.

2. Solicitud de
preliquidacién para
importancia y/o
exportacion de bienes y/o
servicios.

3. Solicitud de elaboracién
de documentos para giros.

Gestionar actividades de
comercio exterior

1. Preliquidacién de bienes y/o servicios.
2. Liquidacién definitiva del bien y/o
servicio.

3. Oficio remisorio de documentos para
giro.

4. Facturas gastos conexos
(exportacion).

- Contratista

« Interventor y/o Supervisor
- Donante

« Agente aduanero

« Proceso Gestion de bienes
+ Proceso Tesoreria

« Proceso Contable
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« Dependencia y/o proyecto
solicitante
« Interventor / Supervisor

1. Solicitud de
autorizacion de
transferencia interna.

2. Solicitud de vinculacién
estudiante auxiliary
pasante.

3. Solicitud de Servicio
Académico Remunerado -
SAR.

4. Solicitud de avance.

5. Solicitud de
autorizacion de

gasto.

6. Solicitud de pago de
pares académicos,
evaluadores y/o becarios.
7. Solicitud de adquisicién
de bien o servicio por caja
menor.

8. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga, o suspension de
ATI.

9. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga, o suspension de
SAR.

Macroproceso de Gestion Administrativa y Financiera

Adquirir bienes y
servicios por otras
modalidades

PLAN DE TRANSICION PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

1. Transferencia interna perfeccionada y
legalizada y comunicada al Interventor
y/o Supervisor.

2. Resolucién de autorizacién de gasto.
3. Servicio académico remunerado,
perfeccionado, legalizado y comunicado
al Interventor y/o Supervisor.

4. Bien o servicio adquirido via caja
menor o avance.

5. Resolucién de avance emitida

6. Solicitud de reembolso de caja
menor.

7. Constancia de cumplimiento en caso
de que aplique.

8. Modificacion, adicién y/o prérroga, o
suspension.

9. Relacién de legalizacién parcial de
gastos por concepto de caja menor

« Solicitante de la vinculacién
de estudiante auxiliar,
pasante, par académico,
evaluador o becario, usuarios
de SARES y ATI's

- Solicitante de la adquisicién
del bien o servicio por caja
menor o avance.

« Interventor y/o Supervisor
asignado.

« Proceso Gestion de bienes.
- Proceso Tesoreria.

Verificar

+ Dependencias y/o proyectos
solicitantes

1. Solicitud para la
adquisicion del bien o
servicio

requerido

Seleccionar proveedores
y formalizar la
adquisicion

1. Orden minima de corta duracién
perfeccionada, legalizada y comunicada
al interventor y/o supervisor.

2. Orden menor perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

3. Orden superior perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

4. Contratos perfeccionados, legalizada
y comunicada al interventor y/o
supervisor

« Contratista
« Interventor/ Supervisor
+ Compaiifa de Seguros

« Interventor / Supervisor

1. Comunicacién de
legalizacién de orden
contractual o contrato.

2. Solicitud de
modificacién, adicion y/o
prérroga o suspension.

3. Solicitud de aplicacién
de acciones sancionatorias
con su informe de
ejecucién anexo.

4. Solicitud de liquidacién.

Realizar seguimiento a
la ejecucion contractual

1. Informes y/o entregables del
contratista.

2. Informes de interventoria y/o
supervision.

3. Constancia de cumplimiento.

4. Modificacién, adicién y/o prorroga.
5. Acta de liquidacién suscrita.

6. Acta de suspension.

7. Remisién a Oficina Juridica.

- Contratista

« Interventor y/o Supervisor
+ Compafifa de Seguros

+ Proceso Gestion de bienes
« Proceso Tesoreria

+ Macroproceso Gestion
Juridica

+ Dependencia y/o proyecto
solicitante
« Interventor / Supervisor

1. Solicitud de tramite
comercio exterior.

2. Solicitud de
preliquidacién para
importancia y/o
exportacién de bienes y/o
servicios.

3. Solicitud de elaboracién
de documentos para giros.

Gestionar actividades de
comercio exterior

1. Preliquidacion de bienes y/o servicios.
2. Liquidacién definitiva del bien y/o
servicio.

3. Oficio remisorio de documentos para
giro.

4. Facturas gastos conexos
(exportacion).

- Contratista

« Interventor y/o Supervisor
- Donante

+ Agente aduanero

+ Proceso Gestion de bienes
« Proceso Tesoreria

« Proceso Contable

« Dependencia y/o proyecto
solicitante
- Interventor / Supervisor

1. Solicitud de
autorizacion de
transferencia interna.

2. Solicitud de vinculacién
estudiante auxiliary
pasante.

3. Solicitud de Servicio
Académico Remunerado -
SAR.

4. Solicitud de avance.

5. Solicitud de
autorizacion de

gasto.

6. Solicitud de pago de
pares académicos,
evaluadores y/o becarios.
7. Solicitud de adquisicién
de bien o servicio por caja
menor.

8. Solicitud de

Adquirir bienes y
servicios por otras
modalidades

1. Transferencia interna perfeccionada y
legalizada y comunicada al Interventor
y/o Supervisor.

2. Resolucién de autorizacién de gasto.
3. Servicio académico remunerado,
perfeccionado, legalizado y comunicado
al Interventor y/o Supervisor.

4. Bien o servicio adquirido via caja
menor o avance.

5. Resolucién de avance emitida

6. Solicitud de reembolso de caja
menor.

7. Constancia de cumplimiento en caso
de que aplique.

8. Modificacion, adicién y/o prérroga, o
suspension.

9. Relacién de legalizacién parcial de
gastos por concepto de caja menor

- Solicitante de la vinculacién
de estudiante auxiliar,
pasante, par académico,
evaluador o becario, usuarios
de SARES y ATIs

- Solicitante de la adquisicién
del bien o servicio por caja
menor o avance.

« Interventor y/o Supervisor
asignado.

« Proceso Gestién de bienes.
« Proceso Tesoreria.
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modificacion, adicion y/o
prérroga, o suspension de
ATI.

9. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga, o suspension de
SAR.

Actuar

+ Dependencias y/o proyectos
solicitantes

1. Solicitud para la
adquisicion del bien o
servicio

requerido

Seleccionar proveedores
y formalizar la
adquisicion

1. Orden minima de corta duracién
perfeccionada, legalizada y comunicada
al interventor y/o supervisor.

2. Orden menor perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

3. Orden superior perfeccionada,
legalizada y comunicada al interventor
y/o supervisor.

4. Contratos perfeccionados, legalizada
y comunicada al interventor y/o
supervisor

- Contratista
« Interventor/ Supervisor
+ Compafifa de Seguros

« Interventor / Supervisor

1. Comunicacién de
legalizacién de orden
contractual o contrato.

2. Solicitud de
modificacién, adicion y/o
prérroga o suspension.

3. Solicitud de aplicacién
de acciones sancionatorias
con su informe de
ejecucién anexo.

4. Solicitud de liquidacién.

Realizar seguimiento a
la ejecucién contractual

1. Informes y/o entregables del
contratista.

2. Informes de interventoria y/o
supervision.

3. Constancia de cumplimiento.

4. Modificacién, adicién y/o prorroga.
5. Acta de liquidacion suscrita.

6. Acta de suspension.

7. Remisién a Oficina Juridica.

- Contratista

- Interventor y/o Supervisor
- Compaiifa de Seguros

+ Proceso Gestién de bienes
« Proceso Tesoreria

+ Macroproceso Gestion
Juridica

« Dependencia y/o proyecto
solicitante
« Interventor / Supervisor

1. Solicitud de tramite
comercio exterior.

2. Solicitud de
preliquidacién para
importancia y/o
exportacién de bienes y/o
servicios.

3. Solicitud de elaboracién
de documentos para giros.

Gestionar actividades de
comercio exterior

1. Preliquidacion de bienes y/o servicios.

2. Liquidacién definitiva del bien y/o
servicio.

3. Oficio remisorio de documentos para
giro.

4. Facturas gastos conexos
(exportacion).

« Contratista

- Interventor y/o Supervisor
- Donante

+ Agente aduanero

« Proceso Gestién de bienes
« Proceso Tesoreria

« Proceso Contable

« Dependencia y/o proyecto
solicitante
« Interventor / Supervisor

1. Solicitud de
autorizacion de
transferencia interna.

2. Solicitud de vinculacién
estudiante auxiliary
pasante.

3. Solicitud de Servicio
Académico Remunerado -
SAR.

4. Solicitud de avance.

5. Solicitud de
autorizacion de

gasto.

6. Solicitud de pago de
pares académicos,
evaluadores y/o becarios.
7. Solicitud de adquisicién
de bien o servicio por caja
menor.

8. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga, o suspension de
ATI.

9. Solicitud de
modificacion, adicion y/o
prérroga, o suspension de
SAR.

Adquirir bienes y
servicios por otras
modalidades

1. Transferencia interna perfeccionada y
legalizada y comunicada al Interventor
y/o Supervisor.

2. Resolucién de autorizacién de gasto.
3. Servicio académico remunerado,
perfeccionado, legalizado y comunicado
al Interventor y/o Supervisor.

4. Bien o servicio adquirido via caja
menor o avance.

5. Resolucién de avance emitida

6. Solicitud de reembolso de caja
menor.

7. Constancia de cumplimiento en caso
de que aplique.

8. Modificacion, adicién y/o prérroga, o
suspension.

9. Relacion de legalizacion parcial de
gastos por concepto de caja menor

« Solicitante de la vinculacion
de estudiante auxiliar,
pasante, par académico,
evaluador o becario, usuarios
de SARES y ATI's

- Solicitante de la adquisicién
del bien o servicio por caja
menor o avance.

« Interventor y/o Supervisor
asignado.

« Proceso Gestién de bienes.
+ Proceso Tesoreria.

Proceso Gestion de Bienes

A Administrar, controlar y custodiar adecuadamente los bienes de la Universidad Nacional de Colombia desde el momento
Objetivo L . L L
de su adquisicion, hasta su retiro definitivo del servicio.
Inicia: Gestién de operaciones del almacén
Termina: Gestion de operaciones de seguros para bienes e intereses patrimoniales de la Universidad
Alcance < — - 7 - - -
S Areas de gestion de bienes y almacén en el Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y en las Unidades
Aplicabilidad . S - -
Especiales de la Universidad Nacional de Colombia.
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PLAN DE TRANSICION PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Jefe Division Nacional de Servicios Administrativos, Jefe

Seccién Almacén e
Director de la Editorial

inventarios

Nivel

Nacional, Gere

nte de Unisalud

Lider del Proceso

Director de Gestion, Director Administrativo, Jefe de Unidad Administrativa de Sede de Presencia

Nivel Sede Nacional, Jefe Bienes y Suministros de Sede, Jefe Almacén e Inventarios de Sede, y Jefes Administrativos
y/o Financieros en las Unidades especiales.
Nivel Facultad N.A.
Proveedor Entrada | Etapas o Subprocesos | Salida | Usuario

Planear

« Proveedor externo.

* Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

« Areas de almacén e Inventarios

« Proceso de adquisicién de bienes y
servicios

* Servidores Publicos o Contratistas
responsables de la tenencia y custodia de
bienes

1. Bienes de consumo

2. Bienes Devolutivos

3. Actos administrativos
(Ordenes de prestacién de
servicios, convenios, contratos
6rdenes de compra,
resoluciones, actas, ATC y ATIS)
4. Facturas

5. Liquidacién de comercio
exterior.

6, Constancia de Cumplimiento
(aplica a las sedes que no
reciben bienes de consumo en el
almacén)

Gestionar operaciones de
almacén

1. Bienes entregados a
destinatario asignado y
registrados en el SGF -
QUIPU

2. Reporte de bienes

3. Conciliaciones de
Almacén.

4. Salidas de Almacén

« Dependencias internas
UN.

- Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

« Ordenadores del gasto
« Proceso de Tesoreria

« Proceso de adquisicion
de bienes y servicios.

« Proceso Contable

- Area de almacén

- Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

* Servidores Publicos o Contratistas
responsables de la tenencia y custodia de
bienes.

* Entidades externas (Programa para educar,
entidades subastadoras o entidades
solicitantes de traslado de bienes).

* Dependencias internas UN que
administren bienes.

1. Salidas de Almacén

2. Notas de ajuste

3. Solicitud de movimiento y de
actualizacién de la informacion
de los bienes

4. Actas

Gestionar operaciones de
inventarios

1. Movimiento y/o
actualizacién de bienes
realizados y registrados
en el SGF - QUIPU

2. Procesos especiales
3. Reporte de bienes

4. Conciliaciones de
Inventarios

5.Actas

6. Informes instancias
disciplinarias.

7. Solicitud reclamacién
de indemnizacién.

- Dependencias internas
UN que administren
bienes.

« Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

+ Comité de
Administracién de
Bienes

+ Proceso Contable

- Entidades externas

+ Area de almacén

- Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU
- Divisién de Vigilancia y Seguridad
« Divisién de Recursos Fisicos

+ Proceso de Tesoreria.

1. Solicitud y soportes de
reclamacién de indemnizacién
ante la compania de seguros.
2. Reportes de inclusiones y
exclusiones de bienes.

3. Reporte de transporte de
valores y de mercancias.

Gestionar operaciones de
seguros para bienes e
intereses patrimoniales
de la Universidad

1. Indemnizacién
tramitada, pagada u
objetada

2, Anexos modificatorios
a la péliza de seguros.

+ Proceso tesoreria

* Subproceso gestionar
operaciones de
inventarios

- Areas disciplinarias

Hacer

« Proveedor externo.

* Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

- Areas de almacén e Inventarios

« Proceso de adquisicion de bienes y
servicios

* Servidores Publicos o Contratistas
responsables de la tenencia y custodia de
bienes

1. Bienes de consumo

2. Bienes Devolutivos

3. Actos administrativos
(Ordenes de prestacién de
servicios, convenios, contratos
ordenes de compra,
resoluciones, actas, ATC y ATIS)
4. Facturas

5. Liquidacién de comercio
exterior.

6, Constancia de Cumplimiento
(aplica a las sedes que no
reciben bienes de consumo en el
almacén)

Gestionar operaciones de
almacén

1. Bienes entregados a
destinatario asignado y
registrados en el SGF -
QuIPU

2. Reporte de bienes

3. Conciliaciones de
Almacén.

4. Salidas de Almacén

- Dependencias internas
UN.

« Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

« Ordenadores del gasto
« Proceso de Tesoreria

« Proceso de adquisicion
de bienes y servicios.

+ Proceso Contable

- Area de almacén

- Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

* Servidores Publicos o Contratistas
responsables de la tenencia y custodia de
bienes.

* Entidades externas (Programa para educar,
entidades subastadoras o entidades
solicitantes de traslado de bienes ).

* Dependencias internas UN que
administren bienes.

1. Salidas de Almacén

2. Notas de ajuste

3. Solicitud de movimiento y de
actualizacién de la informacion
de los bienes

4. Actas

Gestionar operaciones de
inventarios

1. Movimiento y/o
actualizacién de bienes
realizados y registrados
en el SGF - QUIPU

2. Procesos especiales
3. Reporte de bienes

4. Conciliaciones de
Inventarios

5.Actas

6. Informes instancias
disciplinarias.

7. Solicitud reclamacién
de indemnizacién.

+ Dependencias internas
UN que administren
bienes.

- Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

+ Comité de
Administracion de
Bienes

« Proceso Contable

- Entidades externas

- Area de almacén

- Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU
- Divisién de Vigilancia y Seguridad
« Divisién de Recursos Fisicos

« Proceso de Tesoreria.

1. Solicitud y soportes de
reclamacién de indemnizacion
ante la compafia de seguros.
2. Reportes de inclusiones y
exclusiones de bienes.

Gestionar operaciones de
seguros para bienes e
intereses patrimoniales
de la Universidad

1. Indemnizacién
tramitada, pagada u
objetada

2, Anexos modificatorios
a la péliza de seguros.

« Proceso tesoreria

* Subproceso gestionar
operaciones de
inventarios

- Areas disciplinarias

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa

P

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA
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3. Reporte de transporte de
valores y de mercancias.

PLAN DE TRANSICION PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

Verificar

« Proveedor externo.

* Grupo Soporte Quipu SGF-
QuIPU

- Areas de almacén e Inventarios
« Proceso de adquisicién de
bienes y servicios

* Servidores Plblicos o
Contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes

1. Bienes de consumo

2. Bienes Devolutivos

3. Actos administrativos (Ordenes de
prestacién de servicios, convenios,
contratos 6rdenes de compra, resoluciones,
actas, ATC y ATIS)

4. Facturas

5. Liquidacién de comercio exterior.

6, Constancia de Cumplimiento (aplica a las
sedes que no reciben bienes de consumo en
el almacén)

Gestionar operaciones de
almacén

1. Bienes entregados a
destinatario asignado y
registrados en el SGF -
QuIPU

2. Reporte de bienes

3. Conciliaciones de
Almacén.

4. Salidas de Almacén

- Dependencias internas
UN.

« Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

« Ordenadores del gasto
- Proceso de Tesoreria

« Proceso de adquisicion
de bienes y servicios.

- Proceso Contable

- Area de almacén

- Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-
QuIPU

* Servidores Publicos o
Contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes.

* Entidades externas (Programa
para educar, entidades
subastadoras o entidades
solicitantes de traslado de
bienes).

* Dependencias internas UN que
administren bienes.

1. Salidas de Almacén

2. Notas de ajuste

3. Solicitud de movimiento y de
actualizacién de la informacion de los bienes
4. Actas

Gestionar operaciones de
inventarios

1. Movimiento y/o
actualizacién de bienes
realizados y registrados
en el SGF - QUIPU

2. Procesos especiales
3. Reporte de bienes

4. Conciliaciones de
Inventarios

5.Actas

6. Informes instancias
disciplinarias.

7. Solicitud reclamacién
de indemnizacién.

+ Dependencias internas
UN que administren
bienes.

- Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

+ Comité de
Administracion de
Bienes

+ Proceso Contable

+ Entidades externas

- Area de almacén

« Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-
QuUIPU

« Divisién de Vigilancia y
Seguridad

- Divisién de Recursos Fisicos
+ Proceso de Tesoreria.

1. Solicitud y soportes de reclamacién de
indemnizacién ante la compaiiia de seguros.
2. Reportes de inclusiones y exclusiones de
bienes.

3. Reporte de transporte de valores y de
mercancias.

Gestionar operaciones de
seguros para bienes e
intereses patrimoniales
de la Universidad

1. Indemnizacién
tramitada, pagada u
objetada

2, Anexos modificatorios
a la péliza de seguros.

« Proceso tesoreria

* Subproceso gestionar
operaciones de
inventarios

+ Areas disciplinarias

Actuar

« Proveedor externo.

* Grupo Soporte Quipu SGF-
QuUIPU

+ Areas de almacén e Inventarios
« Proceso de adquisicion de
bienes y servicios

* Servidores Publicos o
Contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes

1. Bienes de consumo

2. Bienes Devolutivos

3. Actos administrativos (Ordenes de
prestacién de servicios, convenios,
contratos érdenes de compra, resoluciones,
actas, ATC y ATIS)

4. Facturas

5. Liquidacién de comercio exterior.

6, Constancia de Cumplimiento (aplica a las
sedes que no reciben bienes de consumo en
el almacén)

Gestionar operaciones de
almacén

1. Bienes entregados a
destinatario asignado y
registrados en el SGF -
QuUIPU

2. Reporte de bienes

3. Conciliaciones de
Almacén.

4. Salidas de Almacén

+ Dependencias internas
UN.

- Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

« Ordenadores del gasto
+ Proceso de Tesoreria

+ Proceso de adquisicion
de bienes y servicios.

« Proceso Contable

- Area de almacén

- Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-
QuUIPU

* Servidores Publicos o
Contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes.

* Entidades externas (Programa
para educar, entidades
subastadoras o entidades
solicitantes de traslado de
bienes).

* Dependencias internas UN que
administren bienes.

1. Salidas de Almacén

2. Notas de ajuste

3. Solicitud de movimiento y de
actualizacién de la informacién de los bienes
4. Actas

Gestionar operaciones de
inventarios

1. Movimiento y/o
actualizacién de bienes
realizados y registrados
en el SGF - QUIPU

2. Procesos especiales
3. Reporte de bienes

4. Conciliaciones de
Inventarios

5.Actas

6. Informes instancias
disciplinarias.

7. Solicitud reclamacién
de indemnizacién.

+ Dependencias internas
UN que administren
bienes.

« Servidores publicos y
contratistas
responsables de la
tenencia y custodia de
bienes

+ Comité de
Administracién de
Bienes

+ Proceso Contable

- Entidades externas

- Area de almacén

- Area de inventarios

*Grupo Soporte Quipu SGF-
QuIPU

« Divisién de Vigilancia y
Seguridad

« Divisién de Recursos Fisicos
« Proceso de Tesoreria.

1. Solicitud y soportes de reclamacién de
indemnizacion ante la compaiiia de seguros.
2. Reportes de inclusiones y exclusiones de
bienes.

3. Reporte de transporte de valores y de
mercancias.

Gestionar operaciones de
seguros para bienes e
intereses patrimoniales
de la Universidad

1. Indemnizacién
tramitada, pagada u
objetada

2, Anexos modificatorios
a la péliza de seguros.

« Proceso tesoreria

* Subproceso gestionar
operaciones de
inventarios

- Areas disciplinarias
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Proceso Tesoreria

Optimizar el manejo de los recursos financieros de la Universidad Nacional de Colombia garantizando el recaudo de los ingresos y
Objetivo | el pago de los compromisos de manera transparente, eficiente y oportuna, asi como la administracién de los excedentes en forma
eficiente y segura, a través de controles en los procedimientos.
Inicia: Recaudo y registro de ingresos
Alcance Termina: Efectuar controles de tesorerfa
s g Areas de Tesorerfa en el Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y en las Unidades Especiales de la Universidad
Aplicabilidad . -
Nacional de Colombia.
Nivel Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Jefe Division Nacional de Tesoreria, Gerente de Unisalud, Tesorero
, Nacional de Editorial, Tesorero de Unimedios
Lider del A < -
Nivel Sede Jefes de areas de tesoreria
Proceso =
Nivel < .
Jefes de areas de tesoreria
Facultad
Etapas o A q
Proveedor Entrada p Salida Usuario
Subprocesos
Planear
1. Constancia de depésito o titulo valor ;f;iggs
« Proceso Presupuesto 1. Informacién financiera de la Universidad Administrar 2. Orden de inversion generado en el . Proceso
« Proceso Contable Nacional de Colombia recursos SGF - QUIPU
) L - . . L ) N . . . Contable
« Proceso Tesoreria 2. Normatividad y lineamientos de inversién | financieros 3. Lineamientos para realizar . Proceso
inversiones
Presupuesto
1. Cuentas bancarias creadas,
1. Documentos soporte para crear, sustituir sustituidas y/o saldadas
: 2. Cheques anulados
ylo saldar cuentas bancarias 3. Acreedores constituidos
2. Cheque para anular :
- contablemente
3. Programacion anual de arqueos
R . 4. Acta de arqueo
4. Informacién diaria de los movimientos de PO
" . 5. Informacion diaria de los .
la Tesoreria en los portales bancarios y en el L . « Comunidad
movimientos de la tesoreria en los PR
SGF - QUIPU 3 Universitaria
. portales bancarios y en el SGF - QUIPU, .
5. Documentos soporte de los movimientos validada + Usuarios
+ Comunidad Universitaria financieros diarios realizados en la Tesoreria PR . externos
N i PR N 6. Boletin diario de cajay bancos,
« Usuarios externos para organizar el boletin diario de cajay Efectuar controles oreanizado « Proceso
« Proceso Tesoreria bancos de tesoreria ganizado . Tesoreria
7. Conciliacién bancaria y reporte de
« Proceso Contable 6. Documentos soporte para elaborar X . « Proceso
I . partidas pendientes por depurar
conciliacion bancaria IR Presupuesto
g 8. Comprobante de legalizacién de
7. Documentos soporte para legalizacién de R « Proceso
N avances o cajas menores en el SGF -
avances y/o cajas menores QUIPU Contable
8. Solicitud para bloquear, crear, activar, .
e A . 9. Reporte del usuario desbloqueado,
mOdIflCaI’, inactivar o eliminar usuarios en . . .
L . creado, modificado, inactivado o
os portales bancarios o X
. - eliminado en los portales bancarios
9. Informe de siniestro por pérdida o hurto N N
. P 10. Soportes de gestiones realizadas
de dinero y/o titulos valores L 5
por siniestro por pérdida o hurto de
dinero y/o titulos valores
Hacer
+ Comunidad
Universitaria
1. Recibos de caja generados en el SGF | Usuarios
~oulpPU externos
+ Comunidad Universitaria 1. Medios de pago . « Proceso
N B Recaudary 2. Comprobante de ingreso en el SGF -
« Usuarios externos 2. Documentos soporte del recaudo a través R . Contable
L . . . registrar ingresos QuIPU
« Proceso Gestion de Bienes de las diferentes modalidades « Proceso
3. Reportes de recaudo generados en el Presupuesto
SGF - QUIPU P
« Proceso
Direccién y
Desarrollo
+ Comunidad Universitaria :reP;g:eersl’:
i !’roceso Adc!u_|5|C|on de 1. Documentos soporte para liquidacién de | Tramitar cuentas I Or(?lenes de pago l'.c!u'dad,asy « Proceso
Bienes y Servicios érdenes de pago or pagar autorizadas y/o relacién de érdenes de Contable
« Proceso Gestion de Bienes pag por pag pago autorizadas en el SGF - QUIPU . Proceso
« Usuarios externos
Presupuesto
« Comunidad
Universitaria
. PR 1. Pago en sus distintas modalidades « Usuarios
+ Comunidad Universitaria . i
N 1. Documentos soporte para el giro 2. Notas débito generados en el SGF - | externos
« Usuarios externos P .
. 2. Ordenes de pago liquidadas y autorizadas . QuIPU « Proceso
« Proceso Tesoreria L. . . Registrar egresos B
+ Proceso Adquisicién de y/o relacién de érdenes de pago autorizadas 3. Comprobantes de egreso generados | Tesoreria
Bienes v Servicios en el SGF - QUIPU en el SGF - QUIPU « Proceso
y 4. Certificados Contable
« Proceso
Presupuesto
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PLAN DE TRANSICION PARA LA INTEGRACION DE PROCESOS

. - - . ri
1. Constancia de depésito o titulo valor e)l(Jtseurﬁogs
« Proceso Presupuesto 1. Informacién financiera de la Universidad Administrar 2. Orden de inversién generado en el . Proceso
« Proceso Contable Nacional de Colombia recursos SGF - QUIPU
) . " . . L ) N . . 5 Contable
« Proceso Tesoreria 2. Normatividad y lineamientos de inversién | financieros 3. Lineamientos para realizar . Proceso
inversiones
Presupuesto
1. Cuentas bancarias creadas,
o itui
1. Documentos soporte para crear, sustituir sustituidas y/o saldadas
N 2. Cheques anulados
y/o saldar cuentas bancarias -
3. Acreedores constituidos
2. Cheque para anular
- contablemente
3. Programacién anual de arqueos
PR - 4. Acta de arqueo
4. Informacién diaria de los movimientos de AL
. . 5. Informacion diaria de los .
la Tesoreria en los portales bancarios y en el L : « Comunidad
movimientos de la tesoreria en los . o
SGF - QUIPU X Universitaria
- portales bancarios y en el SGF - QUIPU, .
5. Documentos soporte de los movimientos . « Usuarios
. L " " L N C validada
« Comunidad Universitaria financieros diarios realizados en la Tesoreria PR . externos
. . PR X 6. Boletin diario de caja y bancos,
« Usuarios externos para organizar el boletin diario de cajay Efectuar controles organizado « Proceso
« Proceso Tesorerfa bancos de tesoreria ganizado . Tesorerfa
7. Conciliacién bancaria y reporte de
« Proceso Contable 6. Documentos soporte para elaborar - X « Proceso
I N partidas pendientes por depurar
conciliacién bancaria MY Presupuesto
. 8. Comprobante de legalizacion de
7. Documentos soporte para legalizacion de R « Proceso
. avances o cajas menores en el SGF -
avances y/o cajas menores QUIPU Contable
8. Solicitud para bloquear, crear, activar, .
e A . 9. Reporte del usuario desbloqueado,
modificar, inactivar o eliminar usuarios en i o
. creado, modificado, inactivado o
los portales bancarios S .
. - eliminado en los portales bancarios
9. Informe de siniestro por pérdida o hurto . -
) ) 10. Soportes de gestiones realizadas
de dinero y/o titulos valores L g
por siniestro por pérdida o hurto de
dinero y/o titulos valores
Verificar
« Comunidad
Universitaria
. . . ari
1. Recibos de caja generados en el SGF Usuarios
~ouiPu externos
« Comunidad Universitaria 1. Medios de pago . « Proceso
N .. | Recaudary 2. Comprobante de ingreso en el SGF -
« Usuarios externos 2. Documentos soporte del recaudo a través ) . Contable
<. . . . registrar ingresos QuIPU
+ Proceso Gestién de Bienes de las diferentes modalidades + Proceso
3. Reportes de recaudo generados en el Presupuesto
SGF - QUIPU P
« Proceso
Direccién y
Desarrollo
. . - « Pra
« Comunidad Universitaria Tesg::rsl’:
«Pr Adquisicién L . 1. Orden ago liquidada
rroceso dqu_s cion de 1. Documentos soporte para liquidacién de Tramitar cuentas o C.ie es de pago qu da asy « Proceso
Bienes y Servicios rdenes de pago or pagar autorizadas y/o relacién de érdenes de Contable
« Proceso Gestion de Bienes pag por pag pago autorizadas en el SGF - QUIPU . Proceso
+ Usuarios externos
Presupuesto
+ Comunidad
Universitaria
. R 1. Pago en sus distintas modalidades « Usuarios
« Comunidad Universitaria . P
. 1. Documentos soporte para el giro 2. Notas débito generados en el SGF - externos
« Usuarios externos “ L X
. 2. Ordenes de pago liquidadas y autorizadas . QuUIPU + Proceso
« Proceso Tesoreria . . . Registrar egresos B
. Proceso Adauisicién de y/o relacién de 6rdenes de pago autorizadas 3. Comprobantes de egreso generados | Tesoreria
Bienes Servc':cios en el SGF - QUIPU en el SGF - QUIPU « Proceso
y 4. Certificados Contable
« Proceso
Presupuesto
. - - . ri
1. Constancia de depésito o titulo valor eftzl:iogs
+ Proceso Presupuesto 1. Informacion financiera de la Universidad Administrar 2. Orden de inversion generado en el
. X - Proceso
« Proceso Contable Nacional de Colombia recursos SGF - QUIPU
P L : . . L N N . . . Contable
« Proceso Tesoreria 2. Normatividad y lineamientos de inversién | financieros 3. Lineamientos para realizar . Proceso
inversiones
Presupuesto
1. Documentos soporte para crear, sustituir 1. Cuentas bancarias creadas,
y/o saldar cuentas bancarias sustituidas y/o saldadas
2. Cheque para anular 2. Cheques anulados
3. Programacion anual de arqueos 3. Acreedores constituidos .
IR . « Comunidad
4. Informacién diaria de los movimientos de contablemente P
P . Universitaria
la Tesoreria en los portales bancarios y en el 4. Acta de arqueo .
AP « Usuarios
. PR SGF - QUIPU 5. Informacion diaria de los
+ Comunidad Universitaria . L : externos
N 5. Documentos soporte de los movimientos movimientos de la tesorerfa en los
« Usuarios externos " . A N . Efectuar controles . « Proceso
. financieros diarios realizados en la Tesoreria ) portales bancarios y en el SGF - QUIPU, ;
« Proceso Tesoreria . PR . de tesoreria . Tesoreria
para organizar el boletin diario de cajay validada
« Proceso Contable PR . + Proceso
bancos 6. Boletin diario de caja y bancos,
. Presupuesto
6. Documentos soporte para elaborar organizado . Proceso
conciliacién bancaria 7. Conciliacién bancaria y reporte de Contable

7. Documentos soporte para legalizacién de
avances y/o cajas menores

8. Solicitud para bloquear, crear, activar,
modificar, inactivar o eliminar usuarios en

partidas pendientes por depurar

8. Comprobante de legalizacion de
avances o cajas menores en el SGF -
QUIPU
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Macroproceso de Gestion Administrativa y Financiera

los portales bancarios 9. Reporte del usuario desbloqueado,
9. Informe de siniestro por pérdida o hurto creado, modificado, inactivado o
de dinero y/o titulos valores eliminado en los portales bancarios
10. Soportes de gestiones realizadas
por siniestro por pérdida o hurto de
dinero y/o titulos valores
Actuar
« Comunidad
Universitaria
1. Recibos de caja generados en el SGF + Usuarios
externos
. . N . - QUIPU
« Comunidad Universitaria 1. Medios de pago . « Proceso
N .. | Recaudary 2. Comprobante de ingreso en el SGF -
« Usuarios externos 2. Documentos soporte del recaudo a través R . Contable
2 . . B registrar ingresos QuIPU
« Proceso Gestion de Bienes de las diferentes modalidades 3, Reportes de recaudo generados en el « Proceso
g Pr
SGF - QUIPU esupuesto
« Proceso
Direccién y
Desarrollo
. . - « Pra
« Comunidad Universitaria Tesg::rsl’:
i !’roceso Adq'u'|5|c10n de 1. Documentos soporte para liquidacién de Tramitar cuentas I Or@enes de pago ll'c!wdad,asy « Proceso
Bienes y Servicios rdenes de pago or pagar autorizadas y/o relacién de érdenes de Contable
« Proceso Gestion de Bienes pagf por pag pago autorizadas en el SGF - QUIPU . Proceso
+ Usuarios externos Presupuesto
« Comunidad
Universitaria
. Comunidad Universitaria 1. Pago en sus distintas modalidades « Usuarios
- 1. Documentos soporte para el giro 2. Notas débito generados en el SGF - | externos
« Usuarios externos A L .
. Proceso Tesoreria 2. Ordenes de pago liquidadas y autorizadas Registrar egresos QUIPU + Proceso
. Proceso Adauisicién de y/o relacién de érdenes de pago autorizadas 3. Comprobantes de egreso generados | Tesoreria
Bienes Servcgcios en el SGF - QUIPU en el SGF - QUIPU « Proceso
y 4. Certificados Contable
« Proceso
Presupuesto
. - . « Usuarios
1. Constancia de depésito o titulo valor externos
« Proceso Presupuesto 1. Informacion financiera de la Universidad Administrar 2. Orden de inversion generado en el . Proceso
« Proceso Contable Nacional de Colombia recursos SGF - QUIPU Contable
« Proceso Tesoreria 2. Normatividad y lineamientos de inversién | financieros 3. Lineamientos para realizar . Proceso
inversiones
Presupuesto
1. Cuentas bancarias creadas,
- sustituidas y/o saldadas
1. Documentos soporte para crear, sustituir 2. Cheques iilulados
y/o saldar cuentas bancarias 3' Acreedores constituidos
2. Cheque para anular )
- contablemente
3. Programacion anual de arqueos
I L 4. Acta de arqueo
4. Informacioén diaria de los movimientos de 5. Informacion diaria de los
la Tesoreria en los portales bancarios y en el rr;ovimientos de la tesorerfa en los + Comunidad
SGF - QUIPU 3 Universitaria
L portales bancarios y en el SGF - QUIPU, .
5. Documentos soporte de los movimientos validada « Usuarios
+ Comunidad Universitaria financieros diarios realizados en la Tesoreria 6. Boletin diario de caja v bancos externos
+ Usuarios externos para organizar el boletin diario de cajay Efectuar controles 0;_ anizado jay ! + Proceso
« Proceso Tesoreria bancos de tesoreria 7 gConciliacién bancaria v reporte de Tesoreria
« Proceso Contable 6. Documentos soporte para elaborar ;mi das pendientes orﬁe zrar « Proceso
conciliacién bancaria P P por depur Presupuesto
o 8. Comprobante de legalizacion de
7. Documentos soporte para legalizacién de avances o cajas menores en el SGF - + Proceso
avances y/o cajas menores QUIPU 4 Contable
8. Solicitud para bloquear, crear, activar, .
e L S . 9. Reporte del usuario desbloqueado,
modificar, inactivar o eliminar usuarios en d dificado, inactivad
los portales bancarios creado, modificado, inactivado o
. - eliminado en los portales bancarios
9. Informe de siniestro por pérdida o hurto 10. Saportes de gestiones realizadas
de dinero y/o titulos valores por siniestro por pérdida o hurto de
dinero y/o titulos valores

Proceso Contable

Reconocer y revelar la informacién contable y financiera de la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con caracteristicas
Objetivo cualitativas tale§ como coqfiabilidaq, relevancia y comprensibilidad, teniepdp en cuenta l(?s principips de contabil.idad publica,
las normas técnicas de la informacién contable y demdas normas, procedimientos y politicas que rigen en materia contable y
tributaria, con el fin de contribuir a la toma de decisiones.
Inicia: Definicién y actualizacién de los parametros del proceso contable
Termina: Generacion, consolidacion y reporte de estados contables e informacion financiera
Alcance Areas que originen o realicen hechos, operaciones y transacciones financieras, econdmicas, sociales y
Aplicabilidad ambientales, asf como las dreas Contables en el Nivel Nacional, de Sede y de las Unidades Especiales de la
Universidad Nacional de Colombia.
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Nivel Nacional Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Jefe Division Nacional de Contabilidad, Gerente de Unisalud,
Lider del Contador de Editorial, Contador de Unimedios
Proceso Nivel Sede Directores Administrativos, Jefes Administrativos y Financieros y Contadores, o quienes hagan sus veces
Nivel Facultad | N/A
Proveedor Entrada Etapas o Subprocesos Salida Usuario

Planear

« Entidades Externas o
Areas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia

1. Solicitudes o
requerimientos

2. Normas, politicas,
directrices.

Definir y actualizar los
pardmetros de proceso
contable

1. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

2. Instructivos y
directrices de caracter
contable y financiero.

3. Actualizacién a la
parametrizacion del SGF-
QUIPU

Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

- Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

+ Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

« Proceso Contable

- Entidades externas o Areas de
gestion de la Universidad Nacional
de Colombia

+ Proceso Contable

1. Informacién
financiera

2. Requerimientos y
solicitudes

3. Normas, politicas y
Directrices

Realizar seguimiento a la
informacién financiera

1. Informes

2. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos
3. Solicitudes o
requerimientos
4. Propuestas de
mejoramiento

- Entes externos

+ Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

« Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

+ Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

+ Proceso Contable

+ Entidades Externas o
Areas de gesti6n de la Universidad
Nacional de Colombia
« Proceso de Tesoreria
+ Proceso Adquisicién de Bienes y
servicios
« Proceso de gestion de Bienes
« Proceso Contable
« Proceso de Presupuesto

1. Informacién
Financiera

2. Solicitudes y
requerimientos de
informacién

3. Normas, Politicas y
Directrices

Generar, consolidary
reportar estados
contables e informacién
tributaria

1. Estados Contables
2. Reportes de
informacion financiera
3. Certificaciones

4. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

5. Requerimientos o
solicitudes

- Entidades Externas o

Areas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia

+ Macroproceso de Direccionamiento
Institucional

Hacer

- Entidades Externas o
Areas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia

1. Solicitudes o
requerimientos

2. Normas, politicas,
directrices.

Definir y actualizar los
pardmetros de proceso
contable

1. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

2. Instructivos y
directrices de caracter
contable y financiero.

3. Actualizacién a la
parametrizacién del SGF-
QUIPU

+ Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

+ Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

+ Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

+ Proceso Contable

+ Entidades Externas o
Areas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia
+ Proceso de Tesoreria
+ Proceso Adquisicién de Bienes y
servicios
« Proceso de gestion de Bienes
+ Proceso Contable
+ Proceso de Presupuesto

1. Documentos soporte
de transacciones
financieras.

2. Normas, politicas,
directrices.

Reconocer los hechos
financieros, econémicos,
sociales y ambientales

1. Registros contables o
comprobantes de
contabilidad

+ Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

« Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

« Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

« Proceso Contable

- Entidades externas o Areas de
gestion de la Universidad Nacional
de Colombia

+ Proceso Contable

1. Informacién
financiera

2. Requerimientos y
solicitudes

3. Normas, politicas,
directrices.

Realizar seguimiento a la
informacién financiera

1. Informes

2. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos
3. Solicitudes o
requerimientos
4. Propuestas de
mejoramiento

« Entes externos

+ Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

+ Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

« Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

+ Proceso Contable

+ Entidades Externas o
Areas de gesti6n de la Universidad
Nacional de Colombia
« Proceso de Tesoreria
« Proceso Adquisicién de Bienes y
servicios
« Proceso de gestion de Bienes
« Proceso Contable
+ Proceso de Presupuesto

1. Informacién
Financiera

2. Solicitudes y
requerimientos de
informacion

3. Politicas y
Directrices a nivel
financiero

Generar, consolidar y
reportar estados
contables e informacién
tributaria

1. Estados Contables
2. Reportes de
informacion financiera
3. Certificaciones

4. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

5. Requerimientos o
solicitudes

« Entidades Externas o

Areas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia

+ Macroproceso de Direccionamiento
Institucional

Verificar

« Entidades Externas o
Areas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

1. Solicitudes o requerimientos
2. Normas, politicas, directrices.

Definir y actualizar los
parametros de proceso
contable

1. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

2. Instructivos y
directrices de caracter
contable y financiero.

+ Usuarios del Macroproceso de Gestién
Administrativa y Financiera.

« Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

« Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios
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3. Actualizacién a la
parametrizacion del SGF-
QUIPU

+Proceso de Gestion de Bienes
« Proceso Contable

« Entidades Externas o
Areas de gestion de la
Universidad Nacional de

Colombia

« Proceso de Tesoreria

« Proceso Adquisicién de
Bienes y servicios

« Proceso de gestién de
Bienes

« Proceso Contable

« Proceso de Presupuesto

1. Documentos soporte de
transacciones financieras.

2. Normas, politicas, directrices.

Reconocer los hechos
financieros, econémicos,
sociales y ambientales

1. Registros contables o
comprobantes de
contabilidad

+ Usuarios del Macroproceso de Gestién
Administrativa y Financiera.

« Proceso de Tesorerfa

« Proceso de Presupuesto

« Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

« Proceso Contable

« Entidades externas o
Areas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Proceso Contable

1. Informacién financiera
2. Requerimientos y solicitudes

3. Normas, politicas, directrices.

Realizar seguimiento a la
informacion financiera

1. Informes

2. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos
3. Solicitudes o
requerimientos
4. Propuestas de
mejoramiento

- Entes externos

+ Usuarios del Macroproceso de Gestién
Administrativa y Financiera.

« Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

« Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

+ Proceso Contable

- Entidades Externas o
Areas de gestion de la
Universidad Nacional de

Colombia

« Proceso de Tesoreria

« Proceso Adquisicién de
Bienes y servicios

« Proceso de gestion de
Bienes

+ Proceso Contable

« Proceso de Presupuesto

1. Informacién Financiera

2. Solicitudes y requerimientos
de informacién

3. Politicas y Directrices a nivel
financiero

Generar, consolidary
reportar estados
contables e informacién
tributaria

1. Estados Contables
2. Reportes de
informacion financiera
3. Certificaciones

4. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

5. Requerimientos o
solicitudes

- Entidades Externas o

Areas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia

+ Macroproceso de Direccionamiento
Institucional

Usuarios del Macroproceso de Gestién
Administrativa y Financiera.

(Proceso de Tesoreria, Proceso de
Presupuesto, Proceso de Adquisicion de
Bienes y servicios, Proceso de Gestion de
Bienes, Proceso Contable)

Actuar

« Entidades Externas o
Areas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

1. Solicitudes o requerimientos

2. Normas, politicas, directrices.

Definir y actualizar los
pardmetros de proceso
contable

1. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

2. Instructivos y
directrices de cardcter
contable y financiero.

3. Actualizacién a la
parametrizacién del SGF-
QUIPU

+ Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

+ Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

+ Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

+ Proceso Contable

« Entidades externas o
Areas de gestién de la
Universidad Nacional de
Colombia

+ Proceso Contable

1. Informacién financiera
2. Requerimientos y solicitudes

3. Normas, politicas, directrices.

Realizar seguimiento a la
informacién financiera

1. Informes

2. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos
3. Solicitudes o
requerimientos
4. Propuestas de
mejoramiento

« Entes externos

+ Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

+ Proceso de Tesoreria

« Proceso de Presupuesto

« Proceso de Adquisicion de Bienes y
servicios

+Proceso de Gestion de Bienes

+ Proceso Contable

+ Entidades Externas o
Areas de gestion de la
Universidad Nacional de

Colombia

+ Proceso de Tesoreria

+ Proceso Adquisicién de
Bienes y servicios

« Proceso de gestion de
Bienes

+ Proceso Contable

« Proceso de Presupuesto

1. Informacién Financiera
2. Solicitudes y requerimientos
de informacién

3. Normas, politicas, directrices.

Generar, consolidar y
reportar estados
contables e informacién
tributaria

1. Estados Contables
2. Reportes de
informacion financiera
3. Certificaciones

4. Respuestas a
solicitudes y
requerimientos.

5. Requerimientos o
solicitudes

« Entidades Externas o

Areas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia

+ Macroproceso de Direccionamiento
Institucional

Usuarios del Macroproceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

(Proceso de Tesoreria, Proceso de
Presupuesto, Proceso de Adquisicion de
Bienes y servicios, Proceso de Gestion de
Bienes, Proceso Contable)

Proceso Coordinacion y gestion de procesos financieros y administrativos

Garantizar el desarrollo eficiente y articulado de los procesos asociados al Macroproceso de gestién administrativa y financiera

Objetivo de la Universidad Nacional de Colombia a través de la formulacidn de estrategias, el seguimiento, acompafiamiento y verificacion
permanente del cumplimiento de directrices, procesos y procedimientos para una adecuada prestacién del servicio.
Inicia: Disefo y ejecucion de estrategias de gestion administrativa y financiera

Alcance Termina: Administracion funcional del Sistema de Gestién Financiera SGF-QUIPU

Aplicabilidad

Areas Administrativas y Financieras en el Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y en las Unidades Especiales de
la Universidad Nacional de Colombia.
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Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Jefe Division Nacional de Presupuesto, Jefe Division Nacional

Lider del Nivel Nacional | de Servicios Adminigtrativos, Jefe Divisién Nacional debTesorerl"f), Jefe Divisién NaFiona! de Contabilida‘d, J'efe
Proceso i Grupo Soportfa Funqonal SbGF - QUIPU, G‘e’rente de Unlsa!ud, Dlrechr de inmedlos, Director de la Editorial

Nivel Sede Director Administrativo, Director de Gestidn o Jefe de Unidad Administrativa de Sede.

Nivel Facultad | Jefes Unidades Administrativas de Facultad y de Direccién Académica de la Sede Bogota

Proveedor Entrada Etapas o Salida Usuario
Subprocesos
Planear

« Entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional
de Colombia

« Proceso presupuesto

+ Proceso adquisicién de bienes 'y
servicios

« Proceso gestion de bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos
2. Politicas y directrices en
materia administrativa y
financiera

3. Hallazgos, necesidades u
oportunidades de mejora

4. Propuestas de dreas de gestion
de la Universidad Nacional de
Colombia

Disefiar y ejecutar
estrategias de gestion
Administrativa y
Financiera

1. Propuestas y/o proyectos en
materia administrativa y financiera

- Entidades externas
+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

+ Entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional
de Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicién de bienes y
servicios

« Proceso gestion de bienes

« Proceso tesoreria

+ Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos de
las dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

2. Informes de entidades externas
o dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

3. Planes de mejoramiento

4. Procedimientos del
Macroproceso Gestién
Administrativa y Financiera

5. Indicadores de gestion

Generar lineamientos
en materia financiera y
administrativa

1. Informes de seguimiento

2. Respuesta a solicitudes o
requerimientos

3. Conceptos relacionados con temas
administrativos y financieros

4. Propuestas de mejoramiento

5. Planes de mejoramiento

6. Asesorias y acompafiamiento

7. Andlisis de los indicadores

+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

« Proceso presupuesto
+ Proceso adquisicion
de bienes y servicios
« Proceso gestion de
bienes

+ Proceso tesoreria

« Proceso contable

+ Entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional
de Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicién de bienes y
servicios

« Proceso gestion de bienes

« Proceso tesoreria

+ Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos

2. Politicas y directrices en
materia administrativa y
financiera

3. Informes de entidades externas
o dreas de gestion

4. Procedimientos del
Macroproceso Gestion
Administrativa y Financiera

Elaborar, consolidar y
presentar informes
financieros y
administrativos

1. Informes
2. Respuesta a solicitudes o
requerimientos

- Entidades externas
+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

« Usuarios del Sistema de Gestion
Financiera (SGF - QUIPU) «
Proveedor de software

1. Solicitud de nuevos reportes,
parametrizacion en el sistema,
creacion o modificacion de
usuario.2. Fallas en el sistema.3.
Necesidades de capacitacién o
asesoria.

Administrar
funcionalmente el
sistema de gestion
financiera (SGF-
QUIPU)

1. Nuevas parametrizaciones.2.
Funcionalidades estabilizadas.3.
Usuarios creados o modificados.4.
Usuarios capacitados5. Reportes o
consultas nuevas.

+ Usuarios del SGF -
QUIPU

« Usuarios externos (personas
naturales y juridicas)

« Comunidad universitaria
(estudiantes, docentes,
administrativos)

1. Obligacién dineraria

Direccionar la cartera
de la Universidad
Nacional de Colombia

. Factura

. Cuenta de cobro

. Recibo de pago de matricula
. Resolucién

. Pagaré

. Contrato

. Acta de liquidacién

NOOUVhWwWN=

+ Comunidad
Universitaria
(docentes,
administrativos)

+ Entidades externas
« Proceso Tesoreria

« Proceso Contable

- Areas juridicas

« Areas financieras

- Areas de bienestar
- Areas de liquidacién
de recibos de
matricula

- Fondo pensional de
la Universidad

- Areas de némina

Hacer

« Entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional
de Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicion de bienes 'y
servicios

« Proceso gestién de bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos
2. Politicas y directrices en
materia administrativa y
financiera

3. Hallazgos, necesidades u
oportunidades de mejora

4. Propuestas de dreas de gestion
de la Universidad Nacional de
Colombia

Disefar y ejecutar
estrategias de gestion
Administrativa y
Financiera

1. Propuestas y/o proyectos en
materia administrativa y financiera

- Entidades externas
+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

« Entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional
de Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicion de bienes 'y
servicios

« Proceso gestion de bienes

1. Solicitudes o requerimientos de
las dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

2. Informes de entidades externas
o dreas de gestion de la
Universidad Nacional de

Generar lineamientos
en materia financiera y
administrativa

1. Informes de seguimiento

2. Respuesta a solicitudes o
requerimientos

3. Conceptos relacionados con temas
administrativos y financieros

4. Propuestas de mejoramiento

5. Planes de mejoramiento

+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

+ Proceso presupuesto
+ Proceso adquisicién
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« Proceso tesoreria
« Proceso contable

Colombia

3. Planes de mejoramiento
4. Procedimientos del
Macroproceso Gestion
Administrativa y Financiera
5. Indicadores de gestién

6.
7.

Asesorias y acompafiamiento
Andlisis de los indicadores

de bienes y servicios
« Proceso gestion de
bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

de Colombia
+ Proceso presupuesto

servicios

« Proceso tesoreria
« Proceso contable

« Entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional

+ Proceso adquisicién de bienes 'y

« Proceso gestién de bienes

1. Solicitudes o requerimientos

2. Politicas y directrices en
materia administrativa y
financiera

3. Informes de entidades externas
o dreas de gestion

4. Procedimientos del
Macroproceso Gestion
Administrativa y Financiera

Elaborar, consolidar y
presentar informes
financieros y
administrativos

1.
2.

Informes
Respuesta a solicitudes o

requerimientos

- Entidades externas
+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

Financiera (SGF - QUIPU)
« Proveedor de software

« Usuarios del Sistema de Gestion

1. Solicitud de nuevos reportes,
parametrizacion en el sistema,
creacién o modificacién de
usuario.

2. Fallas en el sistema.

3. Necesidades de capacitacion o
asesoria.

Administrar
funcionalmente el
sistema de gestion
financiera (SGF-
QUIPU)

nhwnN =

Nuevas parametrizaciones.
Funcionalidades estabilizadas.
Usuarios creados o modificados.
Usuarios capacitados

Reportes o consultas nuevas.

« Usuarios del SGF -
QUIPU

naturales y juridicas)

(estudiantes, docentes,
administrativos)

« Usuarios externos (personas

« Comunidad universitaria

1. Obligacién dineraria

Direccionar la cartera
de la Universidad
Nacional de Colombia

NoOwnAwWwN =

Factura

Cuenta de cobro

Recibo de pago de matricula
Resolucién

Pagaré

Contrato

Acta de liquidacién

- Comunidad
Universitaria
(docentes,
administrativos)

- Entidades externas
« Proceso Tesoreria

+ Proceso Contable

- Areas juridicas

- Areas financieras

- Areas de bienestar
- Areas de liquidacién
de recibos de
matricula

« Fondo pensional de
la Universidad

- Areas de némina

Verificar

+ Entidades externas o
dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicion de
bienes y servicios

« Proceso gestién de
bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos

2. Politicas y directrices en materia
administrativa y financiera

3. Hallazgos, necesidades u oportunidades
de mejora

4. Propuestas de dreas de gestién de la
Universidad Nacional de Colombia

Disefar y ejecutar
estrategias de gestion
Administrativa y
Financiera

1.

Propuestas y/o proyectos en

materia administrativa y financiera

- Entidades externas
+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

+ Entidades externas o
dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicion de
bienes y servicios

« Proceso gestion de
bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos de las dreas
de gestion de la Universidad Nacional de
Colombia

2. Informes de entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional de
Colombia

3. Planes de mejoramiento

4. Procedimientos del Macroproceso
Gestion Administrativa y Financiera

5. Indicadores de gestion

Generar lineamientos
en materia financiera y
administrativa

1.
2.

Informes de seguimiento
Respuesta a solicitudes o

requerimientos

3.

Conceptos relacionados con temas

administrativos y financieros

4.
5.
6.
7.

Propuestas de mejoramiento
Planes de mejoramiento
Asesorias y acompafiamiento
Andlisis de los indicadores

+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

« Proceso presupuesto
« Proceso adquisicion
de bienes y servicios
« Proceso gestion de
bienes

« Proceso tesoreria

+ Proceso contable

+ Entidades externas o
dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicion de
bienes y servicios

« Proceso gestion de
bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos

2. Politicas y directrices en materia
administrativa y financiera

3. Informes de entidades externas o dreas de
gestion

4. Procedimientos del Macroproceso
Gestion Administrativa y Financiera

Elaborar, consolidar y
presentar informes
financieros y
administrativos

1.
2.

Informes
Respuesta a solicitudes o

requerimientos

+ Entidades externas
+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

+ Usuarios del Sistema de
Gestion Financiera (SGF -
QUIPU)

« Proveedor de software

1. Solicitud de nuevos reportes,
parametrizacion en el sistema, creacién o
modificacion de usuario.

2. Fallas en el sistema.

3. Necesidades de capacitacién o asesoria.

Administrar
funcionalmente el
sistema de gestion
financiera (SGF-
QUIPU)

1.
2.
3.
4.
5.

Nuevas parametrizaciones.
Funcionalidades estabilizadas.
Usuarios creados o modificados.
Usuarios capacitados

Reportes o consultas nuevas.

+ Usuarios del SGF -
QuIPU
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+ Usuarios externos
(personas naturales y
juridicas)

+ Comunidad universitaria
(estudiantes, docentes,
administrativos)

1. Obligacién dineraria

Direccionar la cartera
de la Universidad
Nacional de Colombia

. Factura

. Cuenta de cobro

. Recibo de pago de matricula
. Resolucién

. Pagaré

. Contrato

. Acta de liquidacién
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+ Comunidad
Universitaria
(docentes,
administrativos)

- Entidades externas
+ Proceso Tesoreria

« Proceso Contable

- Areas juridicas

- Areas financieras

- Areas de bienestar
- Areas de liquidacién
de recibos de
matricula

« Fondo pensional de
la Universidad

- Areas de némina

Actuar

« Entidades externas o
dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicion de
bienes y servicios

« Proceso gestion de
bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos

2. Politicas y directrices en materia
administrativa y financiera

3. Hallazgos, necesidades u oportunidades
de mejora

4. Propuestas de areas de gestion de la
Universidad Nacional de Colombia

Disefar y ejecutar
estrategias de gestion
Administrativa y
Financiera

1. Propuestas y/o proyectos en
materia administrativa y financiera

- Entidades externas
« Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

+ Entidades externas o
dreas de gestion de la
Universidad Nacional de
Colombia

« Proceso presupuesto

« Proceso adquisicion de
bienes y servicios

« Proceso gestion de
bienes

« Proceso tesoreria

« Proceso contable

1. Solicitudes o requerimientos de las dreas
de gestion de la Universidad Nacional de
Colombia

2. Informes de entidades externas o dreas de
gestion de la Universidad Nacional de
Colombia

3. Planes de mejoramiento

4. Procedimientos del Macroproceso
Gestion Administrativa y Financiera

5. Indicadores de gestion

Generar lineamientos
en materia financiera y
administrativa

1. Informes de seguimiento

2. Respuesta a solicitudes o
requerimientos

3. Conceptos relacionados con temas
administrativos y financieros
Propuestas de mejoramiento
Planes de mejoramiento

Asesorias y acompafiamiento

. Anilisis de los indicadores

Nows

+ Usuarios del
Macroproceso
Gestion
Administrativa y
Financiera

- Proceso presupuesto
« Proceso adquisicion
de bienes y servicios
« Proceso gestion de
bienes

« Proceso tesoreria

+ Proceso contable

+ Usuarios externos
(personas naturales y
juridicas)

« Comunidad universitaria
(estudiantes, docentes,
administrativos)

1. Obligacién dineraria

Direccionar la cartera
de la Universidad
Nacional de Colombia

Factura

Cuenta de cobro

Recibo de pago de matricula
Resolucién

Pagaré

Contrato

Acta de liquidacién
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+ Comunidad
Universitaria
(docentes,
administrativos)

+ Entidades externas
« Proceso Tesoreria

« Proceso Contable

- Areas juridicas

« Areas financieras

- Areas de bienestar
« Areas de liquidacién
de recibos de
matricula

- Fondo pensional de
la Universidad

- Areas de némina

« Usuarios del Sistema de
Gestion Financiera (SGF -
QUIPU)

« Proveedor de software

1. Solicitud de nuevos reportes,
parametrizacion en el sistema, creacion o
modificacion de usuario.

2. Fallas en el sistema.

3. Necesidades de capacitacién o asesoria.

Administrar
funcionalmente el
sistema de gestion
financiera (SGF-
QUIPU)

Nuevas parametrizaciones.
Funcionalidades estabilizadas.
Usuarios creados o modificados.
Usuarios capacitados

Reportes o consultas nuevas.
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+ Usuarios del SGF -
QUIPU
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3. CADENAS DE VALOR Y PROCESOS INTEGRADOS

A partir de cinco procesos actuales del Macroproceso de Gestion Administrativa y Financiera a saber,
Presupuesto, Tesorerfa, Contabilidad, Adquisicioén de bienes y servicios y Gestién de bienes, se inicia esta
etapa de mejora con la fusién de dos procesos: i. Gestidn Financiera, en la cual se fusiona lo concerniente
con los aspectos presupuestal, de tesoreria y contable (entre otros transversales); y ii. Gestion de Bienes y
Servicios, que integra lo relacionado con las adquisiciones de bienes y servicios y la gestion de los bienes.
Suma a estas fusiones, los aspectos procedimentales de la gesti6n de Coordinacién.

Este avance y decision se fundamenta en dos conceptos: la gestién de valor y el enfoque basado en procesos.
Gestionar valor significa lograr transformaciones que cumplan la promesa de servicio al cliente de forma
permanente y que permee todas las actividades que se ejecutan. El enfoque basado en procesos hace que la
gestion realizada esté interrelacionada con otras gestiones, con conciencia de la relacién causa efecto,
trascendiendo la calidad como propia a una calidad global. Ambos enfoques logran la mejora continua. Asf,
el proceso de anilisis ejecutado se fundamenta en los siguientes elementos:

Imagen 11. Elementos del marco metodoldgico para la generacién de valor

Mejora
continua
desde la

calidad de
los procesos

Focalizacién
en acuerdos
con partes

interesadas

Sistema de
entrega o
“delivery"

Generacion

de valor

Medicién
Calidad del para el
control del seguimiento
proceso yla
evaluacion

Cadena
producto /
resultado

con enfoque
al impacto

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Como fundamento para la ejecucién del proceso de mejora continua, se declaré la siguiente promesa de
valor, lo cual orienta el ejercicio y es la base para la medicién del desempeiio de las gestiones a cargo de la
Gerencia.

“La gestién financiera y administrativa estd comprometida con el buen uso de los recursos y la mejora
permanente de estandares de calidad de sus trdmites, prestando especial atencién a la reduccién de
los tiempos, mediante dos capitales esenciales: nuestros equipos de alto desempefio y las
herramientas tecnolégicas, permitiendo estar a la vanguardia de las necesidades de nuestros
usuarios”.
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Equipo de la GNFA, 2017

3.1. GESTION DOCUMENTAL

En el periodo de noviembre a diciembre de 2016 y de enero a abril de 2017 se estableci6 el plazo de
actualizacién documental de los procesos Presupuesto, Tesoreria, Contable, Adquisicion de bienes y
servicios, Gestion de bienes y Coordinacién y gestion de procesos administrativos y financieros; no obstante,
para el proceso Contable no se presenté avance debido a que se encontraba en proceso de transicin para la
implementacién del marco normativo de la Resolucién 533 de 2015, por lo que este hizo su actualizacién
documental en la vigencia 2018 cuando se estabilizé la implantacién del nuevo marco.

En el mes de julio de 2017 se inici6 el analisis y estudio de la cadena de valor actual de la gestion
Administrativa y Financiera, con el fin de establecer la integracion de los seis procesos, los cuales fueron
distribuidos en dos nuevos, asi: Gestién financiera (presupuesto, tesorerfa, contable y transversales) y el de
Gestion de bienes y servicios (adquisicion de bienes y servicios, gestion de bienes y transversales), logrando
un mejor entendimiento y comprensién de los procesos.

En la siguiente tabla se relaciona el estado de la documentacién del Macroproceso Gestién Administrativa y
Financiera previa integracién de los procesos.

Tabla 4. Estado de la actualizacién a la documentacién controlada del Macroproceso Gestién Administrativa y Financiera- a 31 de

marzo de 2018
Procedimientos Instructivos y guias Formatos
Proceso N " q
Total Actualizados o5 et Taill Actualizados o5 et Total Actualizados on Tl
2017 2018 2017 2018 2017 2018
Coordinacién y Gestién 4 0 0 0% 22 1 1 9% 27 2 2 15%
de procesos f y ad
Presupuesto 26 22 4 100% 21 16 3 90% 22 16 10 100%
Adqulflon de Bienes 20 10 10 100% 10 8 2 100% 35 12 10 63%
y Servicios
Gestion de Bienes 15 8 6 93% 6 2 2 67% 25 12 0 48%
Tesoreria 14 11 3 100% 35 32 3 100% 56 40 16 100%
Contable 15 0 15 100% 14 0 11 79% 20 1 16 85%
51 38 o 59 22 o 83 54 o
Total 94 89 95% 108 81 75% 185 137 74%

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Cabe resaltar que su disefio se trabaja bajo el esquema Planear- Hacer- Verificar- Actuar, y se ha contado con
el asesoramiento de Diana Bernal- Experta en gestién de procesos, y el acompaifamiento del Sistema
Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental -SIGA.

Por lo anterior, se realizaron las respectivas caracterizaciones de proceso y la propuesta de los nuevos
indicadores que mediran los atributos definidos en el objetivo de cada uno, las cuales fueron aprobadas
inicialmente en el mes de abril del 2018, por parte de los lideres de los procesos y del Gerente Nacional
Financiero y Administrativo; Con las nuevas caracterizaciones se reorganizaron los procedimientos en el
esquema PHVA, con el propésito de integrar los procedimientos de tal manera que para los usuarios sea mas
clara la cadena de valor que se maneja en el Macroproceso Gestién Financiera y Administrativa, y definiendo
como actividad posterior la revisién y actualizacién de los documentos de los nuevos procesos
(procedimientos, instructivos, guias, protocolos, formatos y anexos) y la actualizacién de los riesgos de
proceso y corrupcién establecidos, garantizando un control y seguimiento adecuado de la gestion.

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
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Tabla 5. Procedimientos integrados al interior del Macroproceso Gestion Financiera y Administrativa

Integracion procedimientos
Proceso Procedimientos actuales | Procedimientos integrados
Presupuesto 26
Tesoreria 14 46
Contabilidad 15
Adquisicion de bienes 20 35
Gestion de bienes 15
Coordinacién y gestion 4 0
Total 94 81

Fuente: Elaboracidn propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

3.2. GESTION DE RIESGOS

Teniendo en cuenta los lineamientos para la formulacién de riesgos operativos y de corrupcién por proceso
emitidos por el Sistema Integrado de Gestion Académica Administrativa y Ambiental - SIGA, la Gerencia
Nacional Financiera y Administrativa, en el marco del proyecto “Optimizacién de procesos y tramites
financieros y de gestion de bienes y servicios de la Universidad Nacional” gestion6 la integracién de sus
procesos, pasando de 6 a 2 Unicos procesos como los son Gestion Financiera que corresponde a la
integracion de presupuesto, contable y tesorerfa, y Gestiéon Administrativa de Bienes y Servicios el cual nace
de la integracion de adquisicion de bienes y servicios y gestion de bienes. Teniendo en cuenta estos nuevos
procesos desde el primer semestre del aiio 2018 se han realizado varias sesiones con los equipos de trabajo
de la Gerencia, con el fin de identificar, definir, implementar y evaluar los riesgos operativos de los nuevos
procesos, ejecutando las siguientes etapas:

Identificacién del contexto

Para la identificacién del contexto interno y externo de los procesos se utilizé como insumo la aplicacién de
la matriz DOFA, en la cual se obtuvo el siguiente resultado.

Imagen 12. Identificacidn del contexto de los procesos Gestion Administrativa de Bienes y Servicios y Gestion Financiera para la gestion de
riesgos mediante el DOFA

Gestion Adm

- Seleccién manual del proveedor, sin un banco de proveedores con criterio definido.

- Recurso humano en las dreas funcionales del proceso sin las competencias
adecuadas.
Recurso humano insuficientey modalidad de vinculacién.

- Algunos pares del proceso no aplican oportunamente los procedimientos
establecidos.

- Desconocimiento de la normatividad y tramites establecidos en el proceso
contractual por parte de los solicitantes.

- Diversas interpretaciones por parte de los solicitantes para la aplicacién de la
normatividad en materia contractual.

- Intereses particulares para la seleccién de proveedores.

- Emisién de normas que no contemplan la totalidad del proceso.

- Resistencia al cambio de los usuarios del proceso a la adopcién de
nuevas practicas.

- Inadecuado uso de los sistemas de informacién en cuanto al registro
de informacién de los bienes que no reflejen la realidad.

- Tramites ante entidades externas para los permisos y requisitos
exigidos en la normatividad vigente.

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa

- Implementacién del modelo de servicio y gestién de

contratacién de la Universidad Nacional.

- Implementacién de NICSP aplicadas a la propiedad plantay

equipo de la Universidad.

- Actualizacién y seguimiento periédico de los procedimientos,

instructivos, gufas, protocolos, formatos y normogramas, entre
otros.

- Adaptacién de los usuarios del proceso en la aplicacién

adecuada de los procedimientos establecidos.

- Desarrollo de un sistema de Banco de proveedores
- Actualizacién y divulgacién de la informacién del proceso en la

pagina web de la Gerencia , con el fin de mantener informados a los
usuarios de la Gestién Administrativa de Bienes y Servicios.

- Desarrollo y aplicacién de sistemas de informacién que mejoren la

calidad de la informacién.
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Gestion Financiera

- Demora en adopcién de la normativa
- Inexactitud en identificacién, registro y validacién de la

informacién.

- Inoportunidad en el registro y presentacién de la informacién

(interna y externa).

- Deficiencia en la comunicacién entre las 4reas funcionales que

hacen parte del proceso.

- Desarticulacién entre las dreas funcionales que hacen parte del

proceso.

- Deficiencia en la apropiacién de los procedimientos definidos en el

proceso.

- Se cuentan con procesos definidos y estandarizados que permiten el

control de la informacién, mitigando riesgos asociados.

- Se cuenta con personal idéneo, comprometido y con el conocimiento

en el proceso, lo cual permite generar valor agregado en cada una de
las actividades que se desempefian.

- Interaccion entre los pares del proceso, lo que facilita la operacién

respecto a las directrices.

- Capacitacién y acompafiamiento constante a la ejecucién del proceso.
- Se cuenta con un sistema integrado de informacién financiera como

herramienta de apoyo en la ejecucién del proceso.

- Latransparencia y confiabilidad del proceso genera informacién
oportunay razonable.

- Actualizacién del sistema integrado de informacién
financiera a las necesidades actuales del proceso.

- Interoperabilidad entre los sistemas de informacién de
la Universidad.

- Auditorias inteas y externas que permiten una
mejora continua al proceso.

- Fortalecimiento de los perfiles de los cargos asociados
a las dependencias que ejecutan el proceso.

- Constantes cambios normativos.

- Incremento de operaciones manuales que generan riesgos y posibles errores.

- Planeacién inadecuada de los ingresos y gastos necesarios para el desarrollo
de los procesos misionales.

- Inoportunidad en el giro de recursos por entidades contratantes.

- Duplicidad en la informacién por los miltiples sistemas de operacién que
maneja la Universidad.

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Identificacion de los riesgos

En esta etapa se identificaron los riesgos basdndose en la informacién anterior y el andlisis de los riesgos
reportados en vigencias anteriores, con esto se obtuvo la siguiente informacién: Inicialmente se analizé la
tendencia a disminuir los riesgos debido a que las acciones de mitigacién llevan a su control, y una vez
estabilizados se pueden atacar otros riesgos con alto impacto y probabilidad que pueden afectar al
cumplimiento de los objetivos financieros y administrativos de la institucion. Es importante precisar, que de
acuerdo con la metodologia los riesgos se pueden asumir o reducir, pero nunca se eliminan completamente.

Imagen 13. Evolucidn en el niimero de riesgos tratados al interior del Macroproceso Gestion Administrativa y Financiera
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5 4 4 4 4
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Presupuesto Adquisicién de bienes y  Gestidn de bienes Tesoreria Contable Coordinacién y gestion
servicios
m2009-2011 m®m2012-2013 ®m2014-2015 m2016-2017

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Se evidencié que para el periodo 2016-2018 el Macroproceso Gestién Administrativa y Financiera cuenta
con 19 riesgos operativos los cuales se describen a continuacién.
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Tabla 6. Riesgos operativos definidos al interior del Macroproceso Gestién Administrativa y Financiera

Procesos Riesgos
Presupuesto (1) Toma de decisiones erradas que afectan negativamente el manejo financiero de la Universidad.
Adquisicién de bienes y Inadecuada seleccién de contratistas
servicios (2) Debilidades en el seguimiento a la ejecucidn contractual, por parte del supervisor o interventor
Perdida por Dafio, Deterioro, Hurto o Extravié de bienes devolutivos o de consumo
Gestion de bienes (3) No reflejar o conocer la realidad de los inventarios de la Universidad

No reclamar oportunamente los siniestros.

No registrar los ingresos oportunamente.

Pérdida de recursos por fraude financiero.

Alta concentracion de recursos en una sola entidad financiera.

Presentar informacién inexacta o inoportuna en la declaracion de retenciéon de impuestos
nacionales o territoriales

Inexactitud en la Identificacion, registro y validacion de la informacion

Pérdida de informacion digital relevante en el proceso de tesoreria

Existencia de cuentas bancarias inactivas.

Falta de razonabilidad de la informacion contable y financiera de la Universidad
Informes contables y Financieros no razonables

Perdida de informacion financiera en la herramienta. @

Se genera informacion financiera no confiable de dificil seguimiento y control. @
Inadecuada e inoportuna transmision de la informacién Financiera y Administrativa. @
Dispersion de la normatividad de caracter Financiero y Administrativo.

TOTAL DE RIESGOS 19 riesgos operativos

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Tesoreria (7)

Contable (2)

Coordinaci6n y gestion de
procesos financieros y
administrativos (4)

Adicionalmente se revisaron los riesgos de corrupcion, lo cuales ya contaban con un avance en el disefios y
definicién, por tal razén el Macroproceso Gestién Administrativa y Financiera defini6 en el afio 2017 que
todos los procesos deben trabajar en temas anticorrupcion razén por la cual se identificaron y gestionaron
riesgos para todos los procesos. A continuacién, se presenta la relacién de los riesgos de corrupcién de la
vigencia 2017 - 2018.

Tabla 7. Riesgos operativos definidos al interior del Macroproceso Gestion Administrativa y Financiera

Proceso Riesgos de corrupcion
Presupuesto (1) Calificar el gasto presupuestal errbneamente, en favor propio o de terceros a cambio de un beneficio.
Inadecuada seleccién de contratistas: seleccionar un proveedor que posiblemente no sea el mds
idéneo para el cumplimiento del objeto contractual requerido, o cuya propuesta posiblemente no sea
la més beneficiosa para la Universidad
Debilidades en el seguimiento a la ejecucion contractual, por parte del supervisor o interventor: fallas
en la ejecucion de las actividades inherentes a la funcién de supervisién e interventoria
Inadecuada utilizacién de los bienes de la Universidad por parte del servidor publico que los tiene
bajo su responsabilidad para beneficio propio o de un particular.
Tesoreria (1) Pérdida de recursos por fraude financiero.
Alterar la informacién contable a registrar y reportar con el fin de:
Manipular la toma de decisiones
Mostrar una situacién financiera que difiere de la real
Tratar de evitar una sancién
Coordinacién y gestién | Exigencia de remuneracion para realizar actividades propias del cargo en beneficio de un particular.
de procesos financieros | Alteracién de la informacién financiera por parte del personal técnico para favorecer a terceros.
y administrativos (3) Por omision en el desarrollo de sus funciones puede ser utilizado para cometer actos ilicitos.
TOTAL DE RIESGOS 9 riesgos de corrupcién

Adquisicién de bienes y
servicios (2)

Gestion de bienes (1)

Contable (1)

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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Teniendo en cuenta el anilisis de la informacién anterior se definieron los siguientes riesgos asociados a los
nuevos procesos de Gestion financiera y Gestién administrativa de bienes y servicios, en el marco de la
integracion y generacion de cadenas de valor.

Imagen 14. Riesgos definidos para los nuevos procesos de Gestién Financiera y Gestion Administrativa de Bienes y Servicios

Gestion financiera

Riesgos operativos

Riesgos de corrupcion

Informacién financiera
identificada, registrada
y validada sin la calidad
requerida.

n financiera
y presentada

to presupuestal
n favor propio o
cambio de un

Pérdida de recursos por fraude
financiero.

Alterar la informacién contable a
registrar y reportar con el fin de:
Manipular la toma de decisiones,
mostrar una situacion financiera que
difiere de la real, tratar de evitar una
sancién

Gestion administrativa de bienes y servicios

Riesgos operativos

Inadecuada seleccién
de contratistas

a seleccion

stas en favor
e un tercero a
un beneficio.

Debilidades en el
seguimiento a la ejecucion
contractual, por parte del
supervisor o interventor.

Riesgos de corrupcién

sido a satisfaccion
un servicio sin el
de las condiciones

un beneficio

Inoportunidad en el reporte de
pérdida y estado de los bienes
de la Universidad Nacional de
Colombia.

Inadecuada utilizacién de los bienes de
la Universidad por parte del servidor
publico que los tiene bajo su
responsabilidad para beneficio propio o
de un particular.

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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Cabe resaltar que durante la vigencia 2018se desarrollé un andlisis estratégico de la Gestién Administrativa
y Financiera por la integracién de los procesos; de ese modo, desde la Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa con apoyo del Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental se
establecié que se mantendran vigentes los riesgos 2016 - 2017 para la Gestion Administrativa y Financiera
de la Universidad en el afio 2018. Una vez culmine este proceso de anlisis, desde el Nivel Nacional se
emitird una notificacién oficial para retomar y continuar con la definicién de los nuevos riesgos en conjunto
con los pares de proceso en todas las areas financiera y administrativas de la Universidad.

De la gesti6n de riesgos del macroproceso se indica que se construye y evalta de manera colectiva entre
todos los pares del proceso, por lo cual los riesgos son estandarizados por proceso, y hasta la vigencia 2018
los planes de tratamiento eran propios de cada area financiera y administrativa; no obstante, por directriz
de la Vicerrectoria General estos ahora seran estandarizados.

Por Gltimo, la institucién cuenta con el aplicativo Softexpert que permite el cargue de las matrices de riesgo,
planes de tratamiento y evaluacién de las herramientas, el cual permitira la fluidez de la gestion de riesgos,
garantizando la trazabilidad permanente en su evolucién.

3.3. INDICADORES DE GESTION

Con la identificacion de oportunidades de mejora, fortalezas, debilidades y amenazas que se deben tener en
cuenta para la mejora continua del proceso, se estableci6 que la definicién de los indicadores para medir la
gestion de los procesos se realizard de manera estandarizada y Gnica para toda la Universidad, y los lideres
del Nivel Nacional se encargan de consolidar las cifras de cada proceso. Asimismo, cada proceso establece
el periodo de revision y mejora de la bateria de indicadores de acuerdo con sus necesidades.

Anualmente la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa consolida en un informe los resultados de la
medicién de indicadores de gestién asociados a sus procesos; dicho informe se publica en la pagina web y
cuenta con los datos tomados de acuerdo con la frecuencia y alcance establecidos en las hojas de vida, por
lo que la informacién corresponde a todas las dreas financieras y administrativas de la Universidad.

Hasta la vigencia 2018 la Gestién Administrativa y Financiera conté con los siguientes indicadores.
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Imagen 15. Indicadores de medicion del desempeiio del macroproceso Gestion Administrativa y Financiera- hasta 31 de diciembre de 2018

Presupuesto

Calidad de la informacion presupuestal

Ejecucion presupuestal de ingresos

Ejecucion presupuestal de gastos

Tesoreria

Registro oportuno de ingresos

Tiempo de pago

Contable

Razonabilidad de la informacién tributaria exégena nacional

Adquisicion de bienes y servicios

Planeacioén de la contratacién de bienes y/o servicios Gestidn
de bienes

Coordinacion y gestion de procesos

Capacidad de servicio

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Lo anterior, y con la integracién de procesos mediante cadena de valor, la Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa se encuentra definiendo los indicadores de gestién 2019 para los procesos Gestién financiera
y Gestién administrativa de bienes y servicios, tomando como base los atributos descritos en los objetivos
plasmados en las caracterizaciones de los procesos; se espera definir, socializar y aprobar con los pares
dichos indicadores en el segundo semestre de la vigencia 2018. Cabe resaltar que los indicadores seran
validados por la Direccién Nacional de Planeacién y Estadistica, drea que lidera el tema en la institucion, y
por el equipo del Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental - SIGA.
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Imagen 16. Indicadores de medicion del desempeiio de los procesos Gestidn Financiera y Gestién Administrativa de Bienes y Servicios - 2019

Gestion Administrativa de Bienes y Servicios

Calidad de la planeacién contractual

Reclamacion por afectacién de bienes de la Universidad

Cumplimiento en la ejecucién del plan de adquisiciones

Cumplimiento en el aseguramiento de bienes

Calidad de la planeacién contractual por otras modalidades

Gestion Financiera

Datos estadisticos de la Memoria Financiera de la Universidad

Fuente: Elaboracidn propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

3.4. PLANES DE MEJORA

Actualmente la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa realiza el seguimiento a los planes de
tratamiento relacionados con la gesti6n del riesgo, los cuales fueron publicados en el sistema Softexpert
version 1.3, a 31 de diciembre de 2018 estaban por concluir las siguientes actividades:

Ocurrencia: Perdida por Dafio, Deterioro, Hurto o Extravié de bienes devolutivos o de consumo

Actividad 1: Desarrollar el encuentro de los jefes o encargados de las dreas de Gestion de Bienes.
Fecha final: 31/12/2018

Actividad 2: Consolidar y retroalimentar en un informe las inquietudes y actividades ejecutadas en el
encuentro de los jefes de las 4reas de Gestién de Bienes.
Fecha final: 31/12/2018

También se cuenta con el plan de tratamiento en formato fisico asociado al riesgo de corrupcién “Exigencia

de remuneracién para realizar actividades propias del cargo de beneficio de un particular” el cual esta a cargo del
grupo administrador del Sistema de gestién financiera QUIPU, y cuenta con las siguientes actividades:

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
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Actividad 1: Identificar los hechos e implementar controles.
Fecha final: 31/12/2018

Actividad 2: Verificacién de documentos del dltimo bimestre
Fecha final: 31/12/2018

Cabe resaltar, que en el Softexpert se publica todo lo relacionado con acciones de mejora producto de
auditorias de la Contraloria General de la Republica, evaluaciones internas de la Oficina Nacional de Control
Interno, hallazgos de auditorias internas y externas, y oportunidades de mejora producto de la gestion propia
del proceso.

Adicionalmente, en formato en fisico se cuenta con las siguientes acciones de mejora, las cuales se
identificaron gracias a la autogestion y autoevaluacion de los procesos. Estas no se documentaron en la
herramienta debido a que se encontraba en migracién de la version de 1.3 a 2.0.

1. Disefio, creacién e implementacién de 3 videos informativos sobre los atributos del servicio, la
comunicacién adecuada y las actitudes del usuario en la prestacién del servicio.

2. |Identificacién de las cadenas de valor e integracién de los procesos financieros y administrativos,
realizando el ajuste de caracterizaciones, normogramas, indicadores de gestion, riegos y gestion
documental de los procesos.

3. Ajuste de los indicadores asociados al proceso de Gestion de bienes, el cual ahora estard integrado con
Adquisicién de bienes y servicios en el proceso Gestién Administrativa de Bienes y Servicios.

4. Disefio e implementacién de una encuesta de satisfaccién que permita conocer la percepcién y opinién
de los usuarios internos y externos de los procesos administrativos y financieros.

Cabe resaltar que la Gerencia atiende de manera oportuna las auditorias y solicitudes prestadas por la Oficina
Nacional de Control Interno y la Contraloria General de la Republica, con el fin de garantizar el mejoramiento
continuo de los procesos administrativos y financieros.

3.5. TRAMITES Y SERVICIOS GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

A continuacion, se relaciona el estado de los tramites de Gestién Administrativa y Financiera que lidera la
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa al contar con la direccién de los procesos Presupuesto,
Tesorerfa, Contable, Adquisicién de Bienes y Servicios, Gestion de Bienes y Coordinacién y gestion de
procesos financieros y administrativos.

Durante la vigencia 2016 se hizo un estado de arte de los tramites y servicios y consistié en realizar un
levantamiento de las cadenas de tramite que se ejecutan en el nivel nacional por las dependencias adscritas
a la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, donde se encontré lo siguiente: la Divisién Nacional de
Servicios Administrativos estd compuesta por dos secciones que son: Adquisicion de Bienes y Servicios en el
cual se desarrollan 5 tramites y Gestion de Bienes con 3 tramites. Por otro lado, estd La Divisién Nacional de
Gestion de Tesoreria conformada por 10 tramites, la Division Nacional de Gestién Contable con 5 trdmites
y el Grupo de Administracién y Soporte al Sistema de Gestién Financiera que trabaja 2 servicios, para un
total de 23 tramites.
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Posteriormente, se realiz6 un levantamiento de las cadenas de tramites en las Sedes y en las Facultades con
el propésito de validar cémo se realizan los trdmites en estas unidades de gesti6n; para el 2018 se inicié la
labor de comparacién y estandarizacién de estos para implementar una metodologia de racionalizacién, se
generaron las hojas de vida de cada tramite y se consolido una matriz con la informacién para toda la
Universidad. Adicionalmente, se realizaron unas piezas gréficas a modo de infografias orientadoras para la
comunidad universitaria.

Tabla 8. Relacién de los tramites y servicios del Macroproceso Gestion Administrativa y Financiera

Proceso

Tramite

Sub tramite

Adquisicion de Bienes y
Servicios

Adquirir un Bien o servicio

Contratar Servicios con una Persona Natural

Prestacion de servicios profesionales, técnicos o asistenciales o
de apoyo de la gestion.

Servicios especializados de asesorfa, interventorfa, consultorfa,
gerencia de obra o de proyectos o la elaboracion de estudios y
diagnosticos o servicios de mantenimiento o reparacion.

Contratar por obra

Adquirir Bienes y Servicios por otras modalidades

Autorizar gastos
administrativos.

para estimulos académicos y pagos

Autorizar gastos para vincular estudiantes auxiliares.

Autorizar transferencias Internas - ATIS.

Elaborar servicios académicos remunerado - SAR.

Formalizar autorizaciones para avances.

Seguimiento contractual

Trasladar Bienes

Gestion de Bienes ; -
L Y| Retiro de Bienes
Servicios P P -
Movimiento transitorio de Bienes
Adquisicion de Bienes y Servicios.
Aucxilio de viajes entregados a estudiantes.
Gasto de transporte y estadia entregados a contratistas.
Legalizar un avance Gastos de viaje entregados a evaluadores externos, invitados,
otros.
Vidticos entregados a los funcionarios docentes y
administrativos de la Universidad.
. . Legalizacién definitiva de caja menor.
Legalizar Cajas menores P - g
Legalizacién parcial y/o reembolso de caja menor.
Tramitar Pagos - Orden de Servicios Categorfa Tributaria empleados.
. Categorfa Tributaria cuenta propia y otros contribuyentes.
Tramitar Pagos - Orden de Compra £ Pl ; propia y Y
Categoria Tributaria empleado.
Tesoreria . Gastos de Viaje.
Tramitar Pagos - Avances R
Viaticos.
Tramitar Pagos - Ordenes Contractuales (ODC, | Anticipos.
ODS, CONT) Pagos ordenes contractuales.
Tramitar Pagos - RAG - Estudiantes auxiliares Pagos parciales o totales.
Certificado de Parafiscales - Certificado de retencién en la
- . fuente - Certificado de ingresos y retenciones de contratistas
Solicitar Certificados contables . gresos y -
categoria empleados - Certificado de retencion de IVA -
Certificado de retencidn de ICA - Certificado de vidticos - otros.
Devi ion inscripcion par: xamen
e oluc 6n de inscripcién para los examenes de Pregrado/Posgrado.
admisién
Devolucién y/o compensacion de pagos en exceso y
pagos de lo no debido por conceptos no tributarios.
Solicitud creacién de terceros Solicitud Inicial - Modificacién.
Actualizacion catdlogo de cuentas Actualizacion catalogo de cuentas - creacion modificacion.
Actualizacién de los conceptos de liquidacion Actualizacion conceptos de liquidacion - creacién modificacion.
Contable Documentos Financieros Documentos Financieros - Solicitud.

Trémite ante la DIAN para la exenciéon de
Impuestos  Nacionales para convenios de
cooperacion Internacional en cumplimiento al
Decreto Reglamentario 540 de 2004

Certificado de exencién tributaria.

Coordinaciéon y Gestion
de Procesos (QUIPU)

Creacion de usuarios SGF -QUIPU

Modificacién usuarios SGF - QUIPU

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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Imagen 17. Niimero de trdmites del macroproceso Gestién Administrativa y Financiera- hasta 31 de diciembre de 2018
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6 5 5
3
2
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Adquisicién de Bienesy
Servicios

N

N

Gestion de Bienes y Tesoreria Contable

Servicios

Coordinacién y Gestién de
Procesos Administrativos
y Financieros (QUIPU)

Fuente: Elaboracidn propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

A partir de los 54 trdmites adscritos al Macroproceso Gestién Administrativa y Financiera, como se muestra
en la tabla anterior, se vio la necesidad de realizar una metodologia de racionalizacién de los mismo; de la
cual se determiné que quedarian 16 tramites y dos (2) servicios, de la siguiente manera de acuerdo a los dos
procesos integrados que son: Gestiéon Administrativa de Bienes y Servicios conformada por seis (6) tramites
y Gestion Financiera con 10 tramites y un (1) servicio, adicionalmente transversal a estos dos procesos se
encuentra el Grupo de Administracion y Soporte al Sistema de Gestion Financiera con un (1) servicio.

Tabla 9. Relacién de los tramites y servicios racionalizados de los procesos Gestién Financiera y Gestién Administrativa de Bienes y

Gestion Administrativa
de Bienes y Servicios

Contratar  servicios
persona natural

con una

profesionales, técnicos asistenciales
o de apoyo a la gestion

Servicios
Proceso Tramite/ Servicio Sub tramite Propuesta
Adquirir un bien o servicio No aplica
ntratar por obr N i . sl .
Contratar por obra qapl < P s Tradmite adquisicion de bienes y
Tramite prestacion de servicios

servicios

Prestacion de servicios profesionales,
técnicos o asistenciales o de apoyo de
la gestién.

Trémite prestaciéon de servicios
profesionales, técnicos
asistenciales o de apoyo a la
gestion

Adquirir bienesy servicios por otras
modalidades

Autorizar gastos para estimulos
académicos y pagos administrativos.

Autorizar gastos para vincular
estudiantes auxiliares.

Autorizar transferencias Internas -
ATIS.

Tréamite por otras modalidades

Elaborar  servicios  académicos

remunerado - SAR.

Formalizar  autorizaciones  para

avances.
Solicitud de certificacion No aplica Tramite solicitud de certificacién
contractual P contractual
Trasladar Bienes No aplica Trdmites gestionar novedades
Retiro de Bienes No aplica sobre los bienes muebles

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
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Reportar y registrar la pérdida de

bienes por daiio, hurto o extravio No aplica
Actualizar la informacidn de bienes | No aplica
Movimiento transitorio de Bienes No aplica
Tramite gestionar novedades sobre . Tramite gestionar novedades sobre
los bienes inmuebles No aplica los bienes inmueble
Solicitud del CDP No aplica Tramite solicitud del CDP
Adquisicién de Bienes y Servicios.
Auxilio de viajes entregados a
estudiantes.
Gasto de transporte y estadia

entregados a contratistas.

Legalizar un avance Gastos de viaje entregados a | Tramite legalizacion de avances
evaluadores  externos, invitados,
otros.

Viaticos entregados a los funcionarios
docentes y administrativos de la
Universidad.

Legalizacién definitiva de caja menor.

. . P - Trami izacidn j
Legalizar Cajas menores Legalizacién parcial y/o reembolso de dmite legalizacién  de  cajas
: menores
caja menor.
Tran)lFar Pagos - Orden de Categorfa Tributaria empleados.
Servicios

Categoria Tributaria cuenta propia y
otros contribuyentes.
Categoria Tributaria empleado

Tramitar Pagos - Orden de Compra

Tramite de pagos de adquisiciones

Gestion Financiera

Tramitar  Pagos -  Ordenes
Contractuales (ODC, ODS, CONT)

Anticipos.

Pagos ordenes contractuales

Tramitar Pagos - Autorizaciones de
transferencias internas - ATI

No aplica

de bienes y servicios

Tramitar Pagos - RAG - Estudiantes
auxiliares

Pagos parciales o totales.

Tramite de
modalidades

pagos por otras

Tramitar Pagos - Avances

Gastos de Viaje.

Vidticos.

Tramites de pagos por concepto de
avances para viajes y
desplazamientos

Certificado  de

Parafiscales -

Certificado de retencién en la fuente
- Certificado de ingresos vy
retenciones de contratistas categoria
empleados - Certificado de retencidn
de IVA - Certificado de retencion de

Tramite solicitud de certificados

Solicitar Certificados tributarios y parafiscales

ICA - Certificado de viaticos - otros.

Devolucién de inscripcion para los

examenes de admisién Pregrado/Posgrado. Tramite devolucién ylo
Devolucion y/o compensacién de compensacién de pagos en exceso
pagos en exceso y pagos de lo no No aplica y pagos de lo no debido por
debido  por  conceptos  no P conceptos no tributarios
tributarios.

Solicitud creacién de terceros

Solicitud Inicial - Modificacién.

Tramite solicitud de creacion y
actualizacién de terceros

Documentos Financiero

Documentos Financieros - Solicitud.

Solicitud de diligenciamiento de
formatos especificos

Diligenciamiento

Servicio de informacion financiera -
Contable

Tramite ante la DIAN para la
exencién de Impuestos Nacionales
para convenios de cooperacion
Internacional en cumplimiento al
Decreto Reglamentario 540 de
2004

Certificado de exencion tributaria.

Solicitud de Certificacién UN para
la exencién de Impuestos del

Tramite solicitud de exencién de
impuesto para convenios de
cooperacién Internacional

Financieros (QUIPU)

Orden Nacional para Convenios de No aplica

Cooperacién Internacional
Coordinacion y Gestion | Creacién de Usuario SGF-QUIPU No aplica
de Procesos Tramite creacion y modificacién de
Administrativos y | Modificacién Usuarios SGF-QUIPU | No aplica usuarios en el SGF - QUIPU
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Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

Imagen 18. Niimero de trdmites de los procesos Gestién Financiera y Gestién Administrativa de Bienes y Servicios
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N

Gestion Administrativa de Bienes y

Servicios

11

1

Grupo de Administracién y Soporte al
Sistema de Gestion Financiera

Gestion Financiera

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.

4. ESTRUCTURA DE LOS PROCESOS INTEGRADOS

A continuacién, se relacionan los aspectos mas importantes de las caracterizaciones de los procesos
integrados al interior del Macroproceso Gestiéon Administrativa y Financiera que empiezan a regir en el afio

2019.

Proceso Gestion Financiera

Realizar la gestion financiera requerida para operar los procesos de la Universidad con calidad, eficiencia, transparencia y

Dbjee oportunidad de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los grupos de interés.
Inicia: Inic.ia con la programacién presupuestal de los recursos financieros requeridos para la gestion de la
Universidad.
Alcance T Finaliza con la definicién de acciones de mejora que son insumo para el proceso de planeacion financiera
i de la siguiente vigencia.
Aplicabilidad | Nivel Nacional, Sedes, Facultades y las Unidades especiales.

Nivel Nacional

Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Jefe Division Nacional de Gestién de Tesoreria, Jefe Division
Nacional de Gesti6n Presupuestal, Jefe Divisién Nacional de Gestién Contable.

Lider del Proceso

Nivel Sede

Vicerrectores de Sede, Directores Sedes de Presencia Nacional, Director Administrativo y Financiero de
Sede, Jefe de Unidad de Gestion Integral de Sede de Presencia Nacional, Jefe Financieros o quien
corresponda, Jefes de Presupuesto o quien corresponda, Tesoreros o quien corresponda y Contadores o
quien corresponda.

Nivel Facultad

Jefes de Unidades Administrativas de Facultad y de Direccién Académica de la Sede Bogota.

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo Interno Interno Externo
Planear
S . Anexo al decreto de . . .
Ministerio de Hacienda y R, Circular: Lineamientos y
Crédito Piblico liquidacion de Presupuesto directrices ara  la
General de la Nacién P
— AR programacién del | Todos los
Planeacién Plan de accién institucional
P Programar y aprobar el presupuesto procesos
estratégica aprobado -
presupuesto — - Gestion
- Acto administrativo de | .. .
. Apropiaciones - Financiera
Gestién aprobacién del
) . presupuestales de la
Financiera ) R N presupuesto  de la
vigencia anterior A
Universidad
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Organos de control ) .
8 Y Normativa externa aplicable
entidades del Estado que ) . )
X - a la planeacion de la Lineamientos para la
emitan normativa - L 9 Y p
. - administracion ~ de  los gestion de financiera
relacionada con la Gestién y .
N . recursos financieros
financiera
Normativa interna aplicable
a la planeacién de la | Planearla Todos los
administracion ~ de  los | administracidn de los procesos
recursos financieros recursos y definir Gestion
. i : Li i lineamientos financieros . Financiera
Gestion C.lrcula'r Lineamientos  y fi Parametros para la
Financiera directrices para la racién financi
programacién del operacion financiera
presupuesto
Acto  administrativo  de
aprobacién del presupuesto
de laUN
Hacer
Acto administrativo de .
) - Informe consolidado de
Gestién aprobacién del presupuesto . s
) . N . la ejecucién
Financiera de la Universidad Nacional resupuestal Todos los
de Colombia Ejecutar y reconocer los prestp
. P procesos Partes
Partes interesadas Todos los - X . hechos econémicos y L - .
Movimientos financieros . Estados Financieros Gestion interesadas
procesos financieros N -
Cronograma para la Financiera
Gestién Ao Reportes e informes de
" . rendicién de cuentas del AP X
Financiera la Gesti6n Financiera
proceso
Verificar
. . Todos los
- . Verificar los reportes e Reportes e informes de
Gestién Reportes e informes de la . - RS- . procesos Partes
N . . . informes de la Gestién la Gesti6n Financiera - N
Financiera Gestién Financiera i . K Gestién interesadas
Financiera ajustados X .
Financiera
- Informe de evaluacién Entes de control
Entes de control externo SIGA Programa de auditoria o SIGA
Auditorias externo
Gestion Reportes e informes Informe de gestion anual
Financiera financieros ajustados 8
Lineamientos para elaborar | Hacer medicién Informe de resultadas Todos los
informes de Estién seguimiento, an’a’lisis de indicadores procesos
Planeacion . - 8 . I y Documentos de Gestién
P Lineamientos para medir, evaluacién de la gestion A . .
Estratégica hacer seguimiento y evaluar | realizada seguimiento y Financiera
r seg yevan monitoreo de riesgos
con indicadores de gestion
i Informes de auditoria ”
Evaluacién Lo - Evaluacién
X . Programa de auditoria por evaluacién X .
independiente : N independiente
independiente
Actuar
SIGA Info_rme. de evaluacién
auditorias
Informe de gestion Gestién
- Informe de resultados de . ) Financiera
Gestion I~ Definir las acciones de . - Entes de control
Entes de control externos A . indicadores f Planes de mejora Evaluacién
Financiera - mejora del proceso X ] externo
Documentos de seguimiento independiente
y monitoreo de riesgos SIGA
Evaluacién Informes de auditoria por
independiente evaluacién independiente

Proceso Gestion Administrativa de Bienes y Servicios

Gestionar la adquisicion y gestion de bienes y servicios requeridos por las diferentes dependencias y proyectos de la

Objetivo Universidad Nacional de Colombia en el desarrollo de los fines misionales, garantizando su adecuada administracion y
control, basados en criterios de calidad, eficiencia, transparencia y oportunidad.
Inicia: Inicia con la identificacion de la necesidad del bien o servicio.

Alcance Termina: Finaliza con la entrega del bien o la prestacién del servicio al solicitante.
Aplicabilidad Nivel Nacional, Sedes, Facultades y las Unidades especiales.

Gerente Nacional Financiero y Administrativo, Jefe Divisién Nacional de Servicios Administrativos, Jefe
Nivel Nacional | de la Seccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Nivel Nacional, Jefe de la Seccién de Gestidn
de Bienes del Nivel Nacional

Lider del Proceso Vicerrectores de Sede, Directores Sedes de Presencia Nacional, Director Administrativo y Financiero de
Nivel Sede Sede, Jefe de Unidad de Gestién Integral de Sede de Presencia Nacional, Jefes de Contratacién y de
Gestion de Bienes o quien corresponda.

Nivel Facultad Jefes de Unidades Administrativas de Facultad y de Direccién Académica de la Sede Bogota.

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
\ Interno Interno |

Externo Externo

Planear
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Plan de accién
institucional aprobado
Planeacién Plan de accién de la
estratégica vigencia
Plan de accién de la . Plan anual de
i } Planificar las .
vigencia anterior L adquisiciones de la Todos los
— adquisiciones para los S .
Gestion lazos requeridos Universidad Nacional | procesos
administrativa de Planes de mejoramiento P q de Colombia
bienes y servicios
Presupuesto para
Gestion Financiera | adquisicion de bienesy
servicios
Organos de control y
entidades del Estado que
emitan normativa Normatividad
relacionada con la externa Elaborar lineamientos Lineamientos para la
adquisicion y gestion de anuales para la gestion | gestion de Todos los
bienes y servicios de la adquisicién de adquisiciones de procesos
Gestion bienes y servicios bienes y servicios
administrativa de Normatividad
bienes y servicios Interna
Gestién Juridica
Hacer
- Plan anual de Contrato o acto
Gestién - L .
administrativa de adquisiciones de la administrativo de
bienes y servicios Universidad Nacional de adquisicién de bien o | Todos los
i - ici r
Colombia Adquirir bienes o servicio zeosifés:s Partes
rvici - — L . interesadas
L servicio Bien adquirido o administrativa de
Requerimiento de la servicio contratado bienes y servicios
Todos los procesos | necesidad de adquirir un
Partes interesadas bien o servicio Informe de gestién
Gestién Contrato 0 acto Bien o servicio
L . ministrative . T
administrativa de | 2dministrativo de registrado en el SGF - odos los
bienes y servicios adquisicion de bien o oUIPU procesos
servicio. Administrar el bien o Gestion Partes
Gestion servicio administrativa de | interesadas
administrativa de Bien adquirido o servicio Informe de gestion bienes y servicios
bienes y servicios contratado 8 Gestién financiera
Gestién financiera
Verificar
- Informe de evaluacién Entes de control
IGA Program: itori. . SIGA
Entes de control externo SIG ograma de auditoria Auditorias externo
Lineamientos para i
N Informe de gestién
elaborar informes de anual
gestion L -
> N X Hacer medicién, Informe de resultados | Gestion
Planeacion Lineamientos para . re o e .
P X seguimiento, andlisisy | de indicadores administrativa de
Estratégica medir, hacer o 2 N .
S evaluacién de la gestion | Documentos de bienes y servicios
seguimiento y evaluar ) L
L realizada seguimiento y
con indicadores de ) .
L monitoreo de riesgos
gestion
o Informes de auditoria i
Evaluacién - L Evaluacién
X N Programa de auditoria por evaluacién X .
independiente ; N independiente
independiente
Actuar
on
SIGA Infqrmg de evaluacié
auditorias
Informe de gestion -
Gestién
. Informe de resultados de e .
Gestion -~ administrativa de
L . indicadores . . N .
Entes de control externos administrativa de Definir las acciones de . bienes y servicios | Entes de control
; L Documentos de f Planes de mejora .
bienes y servicios L . mejora del proceso Evaluacién externo
seguimiento y monitoreo N .
X independiente
de riesgos
P SIGA
” Informes de auditoria
Evaluacién -
independiente por evaluacién
independiente
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5. COMUNICACION Y GESTION DEL CAMBIO

La Gerencia Nacional Financiera y Administrativa en el marco del proyecto “Optimizacién de procesos y
tramites financieros y de gestién de Bienes y Servicios de la Universidad Nacional”, realiz6 reuniones con los
lideres pares de cada proceso en todas las dreas financieras y administrativas de la Universidad para
presentar avances en el desarrollo de actividades de mejoramiento, entre ellos se encuentra la presentacién
de la metodologias y resultado de la integracion de los procesos Gestion Financiera y Gestién Administrativa
de Bienes y Servicios. Lo anterior, con el fin de mejorar el desempefio, fomentar la cultura organizacional y
la importancia del servicio en cada una de las labores realizadas por los equipos de trabajos tanto en esta
Gerencia, como en las sedes y facultades.

Teniendo en cuenta que las sesiones de socializacion y las videoconferencias fueron el contacto con el
personal que trabaja en las dreas financieras y administrativas, se realizaron actividades ladicas enfocadas
en la gestion del cambio, la comunicacidn, el servicio y la agregacién de valor; también se desarrollaron
herramientas de aprendizaje como son: infografias con la informacién de cada proceso y de los tramites que
son lo que el usuario transita en la ruta de los procesos, y videos frente a la integracion.

Dentro de los aspectos de socializacién se encuentran los siguientes temas:

Integracion de los procesos y caracterizacion de estos

Validacién de los procedimientos criticos de cara al usuario, para validar el nivel de estandarizacién.
Racionalizacién de los tramites

Herramientas para la optimizacién de los procesos y tramites financieros y administrativos, como
son: la péagina web, el Moodle de Supervisién e interventoria, Plantilla para la elaboracién
automatizada de resoluciones presupuestales y para adquisicién de bienes y servicios y puntos de
recaudo POS.

AW N =

Entre los meses de febrero y marzo de 2019 se espera culminar la socializacién en las sedes Palmira,
Amazonia y Orinoquia; esto con el fin de generar una sinergia entre el nivel nacional y toda la comunidad
universitaria, en cuanto a la informacién administrativa y financiera.
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ANEXOS

Anexo 1. Actores Grupo de Valor del Macroproceso Gestién Financiera y Administrativa

Procesos

Proveedores

Usuarios

Presupuesto

Planear

Grupo directivo de la Universidad Nacional de Colombia

Consejo Superior Universitario

Rectoria

Vicerrectorias

Oficinas de Planeacion

Direcciones Administrativas y o de Gestién

Unidades Especiales

Areas Financieras y de Presupuesto del Nivel Nacional,
de Sede, de Facultad y de las Unidades especiales

Directores de proyectos

Proceso coordinacion y gestion de procesos
administrativos y financieros

Hacer

Consejo Superior Universitario Proceso Tesorerias
Rectoria Areas de Presupuesto
Ordenadores del gasto en la Universidad Nacional de Areas Financieras y de Presupuesto del Nivel Nacional,
Colombia de Sede, de Facultad y de las Unidades especiales
Ministerio de Educacién Nacional Demis dependencias que requieran informacién
Proceso de Tesorerfa Ordenadores del gasto
Contratistas Proceso de adquisicién de bienes y servicios
Directores de proyectos Proveedores, Contratistas
Ordenadores del gasto Directores de proyectos
Jefes de Unidades Administrativas Jefes de Unidades Administrativas
Proceso de Tesorerfa
Proceso Adquisicién de bienes y servicios

Verificar

Ordenadores del gasto

Consejo Superior Universitario

Jefes Financieros

Rectorfa

Jefes de Presupuesto

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa

Otras dependencias internas y/o Sedes de la Universidad
Nacional de Colombia

Grupo Directivo de la Universidad Nacional de
Colombia

Asistentes Administrativos en las Sedes

Oficinas de Planeacién

Unidades Especiales

Direcciones Administrativas y/o de Gestién

Oficinas de Planeacién

Unidades Especiales

Proceso contable

Areas Financieras y de Presupuesto

Jefes de Unidad Administrativa

Directores de proyectos

Entidades externas

Entidades externas

Dependencias internas y/o Sedes de la Universidad
Nacional de Colombia

Proceso de coordinacién y gestion de procesos
administrativos y financieros

Actuar

Ordenadores del gasto

Consejo Superior Universitario

Jefes Financieros

Rectoria

Jefes de Presupuesto

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa

Otras dependencias internas y/o Sedes de la Universidad
Nacional de Colombia

Grupo Directivo de la Universidad Nacional de
Colombia

Asistentes Administrativos en las Sedes

Oficinas de Planeacion

Unidades Especiales

Direcciones Administrativas y/o de Gestion

Oficinas de Planeacién

Unidades Especiales

Proceso contable

Areas Financieras y de Presupuesto

Jefes de Unidad Administrativa

Directores de proyectos

Entidades externas

Entidades externas

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
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Dependencias internas y/o Sedes de la Universidad
Nacional de Colombia

Proceso de coordinacion y gestion de procesos
administrativos y financieros

Procesos

Proveedores

Usuarios

Adquisicién de
Bienes y Servicios

Planear

Dependencias y/o proyectos solicitantes

Contratista / Proveedor

Interventor / Supervisor

Interventor/ Supervisor

Proceso Presupuesto

Compaiifa de Seguros

Proceso Gestidn de bienes

Proceso Tesoreria

Macroproceso Gestion Juridica

Donante

Agente aduanero

Proceso Contable

Solicitante de la vinculaciéon de estudiante auxiliar,
pasante, par académico, evaluador o becario, usuarios
de SARES y ATI's

Solicitante de la adquisicién del bien o servicio por caja
menor o avance.

Dependencias internas y/o Sedes de la Universidad
Nacional de Colombia

Estudiantes

Docentes

Hacer

Dependencias y/o proyectos solicitantes

Contratista / Proveedor

Interventor / Supervisor

Interventor/ Supervisor

Compaiiia de Seguros

Proceso Gestidn de bienes

Proceso Tesoreria

Macroproceso Gestion Juridica

Donante

Agente aduanero

Proceso Contable

Solicitante de la vinculacion de estudiante auxiliar,
pasante, par académico, evaluador o becario, usuarios
de SARES y ATI’s

Solicitante de la adquisicién del bien o servicio por caja
menor o avance.

Dependencias internas y/o Sedes de la Universidad
Nacional de Colombia

Verificar

Dependencias y/o proyectos solicitantes

Contratista / Proveedor

Interventor / Supervisor

Interventor/ Supervisor

Compaiiia de Seguros

Proceso Gestion de bienes

Proceso Tesoreria

Macroproceso Gestion Juridica

Donante

Agente aduanero

Proceso Contable

Solicitante de la vinculacion de estudiante auxiliar,
pasante, par académico, evaluador o becario, usuarios
de SARES y ATI's

Solicitante de la adquisicién del bien o servicio por caja
menor o avance.

Dependencias internas y/o Sedes de la Universidad
Nacional de Colombia

Contable

Planear

Entidades Externas o Areas de gestién de la Universidad
Nacional de Colombia

Usuarios del Macroproceso de Gestién Administrativa
y Financiera.

Proceso Contable

Proceso de Tesoreria

Proceso de Tesorerfa

Proceso de Presupuesto

Proceso Adquisicién de Bienes y servicios

Proceso de Adquisicién de Bienes y servicios

Proceso de Presupuesto

Proceso de Gestidn de Bienes

Proceso Contable
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Entes externos

Areas de gestion de la Universidad Nacional de
Colombia

Macroproceso de Direccionamiento Institucional

Coordinaciony
Gestion de
Procesos
Administrativos y
Financieros

Proveedores Usuarios
Contable Hacer
Entidades Externas o Areas de gestién de la Universidad Usuarios del Macroproceso de Gestién Administrativa
Nacional de Colombia y Financiera.
Proceso Contable Proceso de Tesoreria
Proceso de Tesoreria Proceso de Presupuesto
Proceso Adquisicion de Bienes y servicios Proceso de Adquisicién de Bienes y servicios
Proceso de Presupuesto Proceso de Gestion de Bienes
Proceso Contable
Entes externos
Areas de gestion de la Universidad Nacional de
Colombia
Macroproceso de Direccionamiento Institucional
Verificar
Entidades Externas o Areas de gestién de la Universidad Usuarios del Macroproceso de Gestion Administrativa
Nacional de Colombia y Financiera.
Proceso Contable Proceso de Tesoreria
Proceso de Tesoreria Proceso de Presupuesto
Proceso Adquisicién de Bienes y servicios Proceso de Adquisicién de Bienes y servicios
Proceso de Presupuesto Proceso de Gestion de Bienes
Proceso Contable
Entes externos
Areas de gestion de la Universidad Nacional de
Colombia
Macroproceso de Direccionamiento Institucional
Actuar
Entidades Externas o Areas de gestién de la Universidad Usuarios del Macroproceso de Gestién Administrativa
Nacional de Colombia y Financiera.
Proceso Contable Proceso de Tesorerfa
Proceso de Tesorerfa Proceso de Presupuesto
Proceso Adquisicién de Bienes y servicios Proceso de Adquisicién de Bienes y servicios
Proceso de Presupuesto Proceso de Gestion de Bienes
Proceso Contable
Entes externos
Areas de gestion de la Universidad Nacional de
Colombia
Macroproceso de Direccionamiento Institucional
Planear

Entidades Externas o Areas de gestién de la Universidad
Nacional de Colombia

Usuarios del Macroproceso Gestion Administrativa y
Financiera

Proceso Contable

Entidades externas

Proceso de Tesoreria

Proceso de Tesoreria

Proceso Adquisicion de Bienes y servicios

Proceso de Presupuesto

Proceso de Presupuesto

Proceso de Adquisicién de Bienes y servicios

Proceso de Gestidn de Bienes

Proceso de Gestion de Bienes

Usuarios del Sistema de Gestidn Financiera (SGF - QUIPU)

Proceso Contable

Proveedor de software

Usuarios del SGF - QUIPU

Comunidad universitaria (estudiantes, docentes,
administrativos)

Comunidad Universitaria (docentes, administrativos)

Usuarios externos (personas naturales y juridicas)

Areas Juridicas

Areas Financieras

Areas de Bienestar

Areas de liquidacién de recibos de matricula

Fondo pensional de la Universidad

Areas de némina

Hacer

Entidades externas o dreas de gestién de la Universidad
Nacional de Colombia

Proceso presupuesto

Proceso adquisicion de bienes y servicios

Proceso gestion de bienes

Proceso tesorerfa
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Proceso contable

Usuarios del Sistema de Gestién Financiera (SGF - QUIPU)

Proveedor de software

Usuarios externos (personas naturales y juridicas)

Proveedores

Usuarios

Comunidad universitaria (estudiantes, docentes,
administrativos)

Usuarios del Macroproceso Gestién Administrativa y
Financiera

Verificar

Entidades externas o dreas de gestién de la Universidad
Nacional de Colombia

Usuarios del Macroproceso Gestion Administrativa y
Financiera

Proceso presupuesto

Entidades externas

Proceso adquisicién de bienes y servicios

Proceso presupuesto

Proceso gestion de bienes

Proceso adquisicién de bienes y servicios

Proceso tesoreria

Proceso gestion de bienes

Proceso contable

Proceso tesoreria

Usuarios del Sistema de Gestidn Financiera (SGF - QUIPU)

Proceso contable

Proveedor de software

Usuarios del SGF - QUIPU

Usuarios externos (personas naturales y juridicas)

Comunidad Universitaria (docentes, administrativos)

Comunidad universitaria (estudiantes, docentes,

administrativos)

Areas juridicas

Areas financieras

Areas de bienestar

Areas de liquidacién de recibos de matricula

Fondo pensional de la Universidad

Areas de némina

Actuar

Entidades externas o dreas de gestion de la Universidad
Nacional de Colombia

Usuarios del Macroproceso Gestién Administrativa y
Financiera

Proceso presupuesto

Entidades externas

Proceso adquisicion de bienes y servicios

Proceso presupuesto

Proceso gestion de bienes

Proceso adquisicion de bienes y servicios

Proceso tesoreria

Proceso tesoreria

Proceso contable

Proceso gestion de bienes

Proceso presupuesto

Proceso contable

Usuarios externos (personas naturales y juridicas)

Comunidad Universitaria (docentes, administrativos)

Comunidad universitaria (estudiantes, docentes,

administrativos)

Areas juridicas

Usuarios del Sistema de Gestién Financiera (SGF - QUIPU)

Areas financieras

Proveedor de software

Areas de bienestar

Areas de liquidacién de recibos de matricula

Fondo pensional de la Universidad

Areas de némina

Usuarios del SGF - QUIPU

Gestion de Bienes

Planear
Proveedor externo. Dependencias internas UN.
Servidores Ptblicos o Contratistas responsables de la Servidores publicos y contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes tenencia y custodia de bienes
Proceso Gestién de bienes Ordenadores del gasto
Proceso de adquisicion de bienes y servicios Proceso de Tesoreria
Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU Proceso de adquisicién de bienes y servicios.
Entidades externas (Programa para educar, entidades

subastadoras o entidades solicitantes de traslado de bienes).

Proceso Contable

Dependencias internas UN que administren bienes.

Comité de Administracién de Bienes

Division de Vigilancia y Seguridad

Proceso Gestion de bienes

Division de Recursos Fisicos

Areas disciplinarias

Proceso de Tesorerfa.

Hacer

Proveedor externo.

Dependencias internas UN.

Servidores Ptblicos o Contratistas responsables de la tenencia
y custodia de bienes

Servidores plblicos y contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes

Proceso Gestion de bienes

Ordenadores del gasto

Proceso de adquisicién de bienes y servicios

Proceso de Tesoreria

Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

Proceso de adquisicién de bienes y servicios.

Entidades externas (Programa para educar, entidades
subastadoras o entidades solicitantes de traslado de bienes ).

Proceso Contable

Dependencias internas UN que administren bienes.

Comité de Administracion de Bienes
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Divisién de Vigilancia y Seguridad

Entidades externas

Division de Recursos Fisicos

Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

Proceso de Tesoreria.

Proceso Gestidn de Bienes

Areas disciplinarias

Proveedores

Usuarios

Verificar

Proveedor externo.

Dependencias internas UN.

Servidores Publicos o Contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes

Servidores pliblicos y contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes

Proceso Gestion de bienes

Ordenadores del gasto

Proceso de adquisicién de bienes y servicios

Proceso de Tesorerfa

Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

Proceso de adquisicién de bienes y servicios.

Entidades externas (Programa para educar, entidades
subastadoras o entidades solicitantes de traslado de bienes ).

Proceso Contable

Dependencias internas UN que administren bienes.

Dependencias internas UN que administren bienes.

Divisién de Vigilancia y Seguridad

Comité de Administracion de Bienes

Division de Recursos Fisicos

Entidades externas

Proceso de Tesoreria.

Proceso Gestidn de Bienes

Areas disciplinarias

Actuar

Proveedor externo.

Dependencias internas UN.

Servidores Ptblicos o Contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes

Servidores publicos y contratistas responsables de la
tenencia y custodia de bienes

Proceso Gestion de bienes

Ordenadores del gasto

Proceso de adquisicion de bienes y servicios

Proceso de Tesoreria

Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

Proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Entidades externas (Programa para educar, entidades
subastadoras o entidades solicitantes de traslado de bienes).

Proceso Contable

Dependencias internas UN que administren bienes.

Comité de Administracion de Bienes

Grupo Soporte Quipu SGF-QUIPU

Subproceso gestionar operaciones de inventarios

Tesoreria

Planear
Proceso Presupuesto Usuarios externos
Proceso Contable Proceso Contable
Proceso Tesoreria Proceso Presupuesto
Comunidad Universitaria Comunidad Universitaria
Usuarios externos

Hacer
Comunidad Universitaria Comunidad Universitaria
Usuarios externos Usuarios externos
Proceso Gestién de Bienes Proceso Contable
Comunidad Universitaria Proceso Presupuesto
Proceso Adquisicion de Bienes y Servicios Proceso Direccion y Desarrollo
Proceso Gestién de Bienes Proceso Tesoreria

Actuar

Comunidad Universitaria

Comunidad Universitaria

Usuarios externos

Usuarios externos

Proceso Gestién de Bienes

Proceso Contable

Comunidad Universitaria

Proceso Presupuesto

Proceso Adquisicion de Bienes y Servicios

Proceso Direccién y Desarrollo

Proceso Gestién de Bienes

Proceso Tesoreria

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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Anexo 2. Nivel de cumplimiento de los requisitos del Sistema de gestion de calidad por parte del Macroproceso Gestion Administrativa y

Financiera
Requerimiento MGAF Presupuesto | Tesoreria Contable b{\dqulsmon'd.e Ges't fon Coordm?f: i6ny
enes y Servicios de blenes gestlon

Medicisn de la satisfaccidn de los 67,86% 50,00% |  69,05% 66,67% 62,50% | 68,75% 75,00%
usuarios
Planes de mejoramiento 73,21% 76,19% 79,59% 70,00% 76,67% 77,78% 78,57%
Disefio y desarrollo del servicio 0,00% 80,00% |  80,00% |  88,10% 77,78% |  83,33% 80,00%
educativo
Control de fallas en el servicio 0,00% 80,00% 85,71% 93,33% 78,57% 93,33% 83,33%
Quejas, reclamaciones y 95,54% 85,71% 85,71% | 100,00% 83,33% | 95,24% 100,00%
sugerencias
Gestién documental 95,54% 89,80% | 96,43% | 100,00% 91,67% | 100,00% 100,00%
;’;‘:‘tcig:“es de proceso o de 92,86% 95,92% | 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00% 100,00%
Auditorias 100,00% 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00% 100,00%
Gestion del riesgo 92,14% 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00% 100,00%
Total general 87,54% 85,67% @ 87,99% | 90,58% 85,38% | 91,11% 90,77%

Fuente: Elaboracién propia de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Universidad Nacional de Colombia.
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