MODELO OPERATIVO

Proceso: Gestién Financiera y Contable
Subproceso: Gestién Contable

Cédigo

Versién

Emisién

Pagina

1.2.4.D.02

13

29-02-2024

1de3

informes la naturaleza y caracteristicas de sus movimientos o flujos resultantes de cambios en sus o

ighes o derechos que tiene y administra la institucion

OBJETIVO: Registrar, clasificar e interpretar los hechos econémicos, sociales, ambientales y financieros ?{lfin de revelar a través de estados contables e

en un tiempo determinado.

ENTRADA

GRUPO DE
VALOR O
INTERES

SALIDA

GRUPO DE
VALOR O
INTERES

Lineamientos de la
Contaduria General
de la Nacién, del
departamento del
Cauca, Alcaldia de
Popayén y la DIAN

Informacién para
los registros
contables.

Informacién sobre
pagos y recaudos
de ingreso.

Entes de control, La
Contaduria General

de la Nacién, DIAN y

otras entidades
gubernamentales.

Adaquisicién de Bienes
y Servicios (Almacén)

Gestion Juridica

Gestién del
presupuesto

Gestién de Tesoreria
Desarrollo curricular

CION CONTABLE

Planear
1.

Planear elaboraci

inf

e informes para entes
de control y guber les.

R
QO

Hacer

o O g @ [ =

Codificar la informacién contable

Registrar la informacién contable

Realizar conciliaciones bancarias

Solicitar devolucién del IVA

Elaborar y presentar estados financieros
Elaborar y rendir informes contables a entes
gubernamentales y de control

Recibir hojas de vida de estudiantes a
graduarse para verificar su situacién
financiera

Elaborar y  presentar  declaraciones
(refefuente,  ingresos y  patrimonio,
informacién medios magnéticos)
Recepcionar documentacién de ICETEX
Elaborar,  registrar  contablemente la
némina.

Estados
Financieros,
informes,
declaracién
de refencién
en la fuente,
declaracién
de ingresos y
patrimonio,
informacién
exégena,
declaracién
de industria y
comercio,
solicitud de

IVA

Entes de control,
entidades
gubernamentales,
Consejo Directivo,
ciudadania

Gestion y
desarrollo del
talento humano

Gestion de
Tesoreria




Boletin diario de
ingresos y gastos.

Conciliaciones de
saldos en efectivo.

Direccionamiento
Estratégico

10.

11.

12.

Elaboracién de nofas contables
ajustes.

Contribuir a la aplicacién de la politica,
objetivos, metas y programas del SGA
Promover entre el equipo de trabajo la

aplicacién de buenas practicas ambientales

para

Copia de la
némina -
autorizada y
firmada

13. Reportar la  informacién  ambiental | Conciliacione
necesaria para mantener actualizada la | s Bancarias
Matriz de Aspectos Ambientales.
Actuar Verificar Notas de
1. Establecer e implementar planes de 1. Verificar log.docHat€ntds soporte de érdenes | Contabilidad
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, de pag
Preventivas y Oportunidades de Mejora del 2. Verificar codificacién contable sea
Proceso). acor plan general de contabilidad
gblic
Nr que los descuentos de las
Gsociones contables u érdenes de pago
tén acordes con la norma.
" Verificar el saldo de los extractos bancarios
\ con los libros auxiliares de contabilidad.
5. Verificacién de documentos soporte para
devolucién de IVA.
6. Verificar informacién para la presentacién
de los estados financieros.
7. Verificar informacién para  presentar
declaraciones.
8. Verificar el desarrollo y cumplimiento de
acciones que contribuyan al cumplimiento
\ de los objetivos institucionales
0 . (autoevaluacioén).
7~~~  ADMINISTRACION DE RIESGOS
Planear ’ ’ Hacer
1. cenii s riesgos para el proceso. 1. Actualizar el aplicativo de riesgos.
2. Aplicar los controles establecidos a los
Guia para la Departamento riesgos del proceso. Mapa de
Administracién del Administrativo de la Riesgos Todos los
Riesgo Administracién Actuar Verificar actualizado procesos
Publica 1. Establecer e implementar planes de 1. Realizar seguimiento al cumplimiento de los
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, controles establecidos para los riesgos del

Preventivas y Oportunidades de Mejora del
Proceso).

proceso.

INDICADORES DE GESTION




Planear Hacer
1. Determinar los indicadores para evaluar las 1. Redlizar la medicién de los indicadores,
Plan de Desarrollo metas establecidas del proceso. segun la periodicidad establecida.
Institucional 2. Reportar los indicadores al proceso de | Seguimiento | Direccionamiento
Direccionamiento Planeacion. Plan estratégico
Plan Operativo estratégico Operativo
Anual aprobado Actuar Verificar Anual Oficina Asesora
1. Establecer e implementar planes de 1. Redlizar el seguimiento y andlisis a los de Planeacién
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, resultados de los indicadores del proceso.
Preventivas y Oportunidades de Mejora del
Proceso).
SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE £ CALIDAD SAIC
Planear Hacer A\
1. Identificar las necesidades de actualizacién 1. aliz§ actualizacién de los documentos
de documentacién del proceso. roceso, segin  necesidades .
2. |dentificar los planes y acciones de ntiticadas desde las distintas fuentes. Docur{nen’roa
mejoramiento para el proceso, desde las cializar con los procesos interesados las on
distintas fuentes establecidas. A’ actualizaciones realizadas. actualizada
\ Dar cumplimiento a los criterios de calidad en
establecidos para el proceso. plataforma
3ra dimensién 4. Documentar en aplicativo de acciones del Campus
MIPG DAFP m SGl las acciones y planes de mejoramiento SAIC. Gl: Todos los
Gestién de Valores para el proceso. . procesos
para Resultados Actuar V Verificar A(l:oone; Y
1. Verificar que se utilice la informacién y planes de
1. Establecer e implemen lanes de documentacién del proceso actualizada mejora en
. . P’ . . P v Aplicativo
mejoramiento nes  Correctivas, publicada en la plataforma del SGI. Cp
Preventivas y Qportiffidades de Mejora del 2. Verificar el cumplimiento de los criterios de | ampus
Proceso). calidad establecidos para el proceso. Planeacion.
3. Redlizar seguimiento a las acciones
documentadas en el aplicativo de acciones
r del SGI.
V'Y
\/ SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
) 5 Planear Hacer Matriz de Gl:
3ra dimension 1. Definir las actividodes que den 1. Contribuir a la aplicacién de la politica, | !dentificacion | Direccionamiento
- MIPG cumplimiento a los requisitos del Sistema de objetivos, metas y programas del SGA de aspectos y Estratégico,
Gesfion de Valores Gestion  Ambiental establecidos para el 2. Promover entre el equipo de frabajo la | Vvaloracién Planeacion y
para Resultados DAFP proceso. aplicacién de buenas précticas ambientales | de impactos Mejora
3. Reportar la informacién  ambienfal | ambientales.

Gestién Ambiental
para el buen uso

necesaria para mantener actualizada la
Matriz de Aspectos Ambientales.

Acciones
correctivas,

Entes de control




de los recursos Actuar Verificar preventivas y
publicos 1. Establecer e implementar planes de 1. Verificar que la matriz de Impactos | oportunidade
mejoramiento  (Acciones  Correctivas, Ambientales se encuentre actualizada | s de mejora
Preventivas y Oportunidades de Mejora del segin los requisitos que le apliquen al
Proceso). proceso.
2. Verificar que se cumpla dentro del equipo
de trabajo el cumplimiento del SGA.
SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION
Planear Hacer Reporte de
3ra dimensién I Deflnll.r . B | achwdgfies Iqlfe s 1. Confrlb cumplimiento  de  la incidentes
MIPG cumplimiento a los requisitos del Sistema de pohhco os, metas y programas
- Gestién de la Informacién establecidos para d |
Gestién de Valores o oroceso e
para Resultados P ‘ r incidentes relacionados con | Seguimiento
DAFP Riesgos SGSI Gl:
Politica de- mp||r con lo estipulado en el plan de Gesfion de
seguridad digital atamiento de riesgos de seguridad de Recursos
Politica de la inf ., Reporte Tecnolégicos
; - h a informacién.
Gobierno Digital — antecedentes
Actuar \rlflcar d |
; . _— .. e persona
1SO 27000 1. Establecer e implementar pla 1. Realizar seguimiento al cumplimiento de los
mejoramiento  (Acciones controles establecidos para los riesgos de Activos de
Preventivas y Oportunidades d b del seguridad de la informacién del proceso. informacion
Proceso). /
RECURSOS ASOCIADOS u
INFRAESTRUCTURARAMBIENTE PARA LA OPERACION DE REQUISITOS
RESPONSABLE PARTICIPANTES
_\, \Os PROCESOS
v
. N o . MECI -Séptima dimensién MIPG: Administracién del
Materiales: BfE gs de papeleria e insumos de trabajo (papel | 5. o g
oaico. | dobl ) Riesgo, Actividades de Control, Informacién 'y
Profesional eco ogl?l ones doble caraj. Comunicacién, Actividades de Monitoreo.
Universitario L . . . )
Contabilidad T<.ac.n|co' Tecnolébﬁd' : Computador, softwore 'flno.naero, teléfono, red | PG 2° Dimension: Direccionamiento Estratégico y
Administrativo interna (bajo consumo de energia, luminarias led, reductoras de Planeacion
Rol: Lider de Contabilidad calor, reduccién residuos impresoras, reduccién uso CDs por
i medio de Own Cloud, VPS).
proceso

Financieros: Rubros de capacitacién.

Gasto Publico.




Linea de Locativos: Area de Archivo, Puestos de oficina con condiciones
defensa MIPG: de iluminacién, ergonomia, espacios adecuados, ordenados y
Primera Linea limpios  para el desarrollo de las  funciones. | Legales: Ver Normograma 1.01.28.80.D.05
Servicios: Agua, energia eléctrica, recoleccién de residuos,
fumigacién, servicio de aseo.

PARAMETROS DE MEDICION V*
N\

v
Indicadores

\ .
Ver Indicadores Operativos y de Autoevaluacién (CNA) en Cuadro de Mandos Planeacién y Mejora (figk }'W/'l 90.5.199.19/sqi/subproceso/categorias/15)
PARAMETROS DE CONJROL \4
Yo

Ver Mapa de Riesgos institucional (link M[J_&ZWedu.co/SiaqRiesqos/loqin.ospx)

.
CONTROLDE.CAMBIOS

VERSION FECHA m\ CAMBIO REALIZADO
2 29/10/2010 Se efectta modificacién del iclo\;MA\ y de igual forma de las entradas y salidas del mismo.
3 25/01/2011 Se efectia ajustes en ciclMA y en los indicadores del proceso.
4 17/06/2011 Inclusién de indicad® emusfe en los parametros de control del proceso.

&acion del ciclo PHVA y de igual forma de las entradas y salidas del mismo. Ademés se realiza
5 22/08/2012 inclusién d dores estratégicos y mejora de la presentacién del formato de caracterizacién del proceso. Aprobado

por quﬁo e¢fivo 22 de agosto de 2012

Se efectta medi

Se odian el Hacer la actividad de recibir documentos para la realizacién de las érdenes de pago y se quita la
6 06/11/2013 actividad de realizar conciliaciones porque con el Sistema Integrado de Informacién Financiera estas conciliaciones ya
no son necesarias, igualmente se quita la actividad de verificar las conciliaciones.

Se efectia modificacién a indicadores segin PDI 2015-2018; se modifica MECI 2005 a MECI 2014; se modifica

/ 13/08/2015 nombre de Secretario General y Rector.

8 18/10/2016 Se incluyen indicadores PDI 2016-2020. Se modifican los responsables de elaborar, revisar y aprobar.



http://190.5.199.19/sgi/subproceso/categorias/15
https://siag.unimayor.edu.co/SiagRiesgos/login.aspx

Se actualizan los indicadores operativos del proceso, segin la bateria del Ministerio de Educacién. Se incluye el SSST

9 15/05/2017 . .
como insumo. Se actualizan recursos.
Se elimina requisito NTCGP1000; se incluye NTC ISO 9001: 2015, se incluye NTC 5555, 5580; se elimina indicadores
10 30/04/2018 . . .
operativos del proceso. Se remite a Cuadro de Mandos de Indicadores.
1 28/08/2018 Se actualizan actividades del ciclo PHVA, se actualiza Requisitos Asociados, Se incluyen Servicios en requisitos
locativos, se incluye Normatividad aplicable segun ISO 14001, se actualiza requisito MECI-Séptima Dimensién MIPG.
12 21/04/2020 Se incluye |nd|.codores de Aufog/voluocu.)n (CNA) y se direccion o%ro de Mandos. Se direcciona a links respectivos
de Mapa de riesgos y Planeacién y mejora.

Se actualiza presentacién modelo operativo en ciclo PHV. ctualiza modelo articulado a los requisitos de MIPG, se
actualiza en responsables la linea de defensa que cx( de segin MIPG, se actualiza requisitos dimensiones MIPG.
13 29/02/2024

Se actualiza direccionamiento a Indicadores Auté ad6n (CNA) y mapa de riesgos institucional.
Se actualiza cédigo segin TRD aprobadas p, |o Departamental de Archivos.

Elaborado Revisado & Aprobé
Profesional Universitario Contabilidad Secreforlo(c) G Rector(a)

U

Grupo de valor: Personas naturales (ciudadanos) o juridicas (o aciones publicas y privadas) a quienes van dirigidos los bienes y servicios de

una entidad. ESTUDIANTES, EGRESADOS, ASPIRANTE. Y
Grupo de inferés: Individuos u organismos especiflc enen un interés especifico que tienen un interés especial en la gestién y los resultados
de las organizaciones publicas. Comprende, , instancias o espacios de participacién ciudadana formales o informales. Entidades

territoriales, MEN, entes de control, otras uni rs adeés, PROVEEDORES, entes certificadores, sector productivo, padres de familia, administrativos,
docentes y contratistas.






