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TIPO DE PROCEO Apoyo

Administrar el ciclo financiero de ingresos y egresos del presupuesto asignado
al Ministerio de Educacion Nacional mediante la aplicacion de procedimientos
OBJETIVO contables, presupuestales, de recaudo y tesoreria, acordes con la normatividad
vigente, con el fin de optimizar el uso y ejecucion de los recursos financieros del
MEN

OBJETIVODEL SIG |« Aumentar de manera sostenida el indice Anual de Desempefio
QUE LIDERA

Inicia con el registro de la desagregacion del presupuesto apropiado, continta
con la expedicién y modificacion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal,
expedicion y modificacion de registros presupuestales, tramite y liquidacion de
cuentas de cobro y facturas y su posterior obligacion, gestiéon del Plan Anual de

ALCANCE : . . . .
Caja realizando su control y seguimiento, recaudo y registro de ingresos
provenientes de Ley 21 y Estampilla Pro-UN, y termina con el registro contable
de los movimientos y hechos econdémicos y la respectiva expedicion de los
estados financieros del Ministerio
RESPONSABLE Subdireccién de Gestion Financiera
d d ividad ividad ividad ividad .
CONVENCIONES | Plovestor | Piovestor | Actudad | Aciided | Acthiond | Actinca
a: n s e
D TR PLANEAR HACER
Azul Para disposiciones especificas del SGC CICLO l
Color de la letra Para disposiciones especificas del SGA ‘ PHVA
Negra Para disposiciones generales del proceso ACTUAR P VERIFICAR
PROVEEDOR ENTRADA
Gobierno Nacional Legislaciéon y lineamientos
Ministerio de hacienda y crédito publico Presupuesto MEN
Entidades Territoriales, Instituciones de
Educacion Superior Solicitudes Ejecucion del Presupuesto

Banca Multilateral

Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion

Institucional

Politica, objetivos y lineamientos del SIG (Modelos

referenciales SGC, SGA, SGSST, SGSI y MECI)

[ Gestion de Procesos y Mejora, Gestién Programas y/o planes de los modelos
Administrativa, Gestion de Talento Humano y referenciales del SIG (SGC, SGA, SGSST y SGSI)
Gestion de Servicios TIC.

[ Planeacion

[ Gestién de Procesos y Mejora

Estado de los modelos referenciales vy

[l Gestion de Procesos y Mejora componentes del SIG (Gestién del riesgo, planes
de mejora, indicadores y revision por la direccion)
[ Evaluacion y Asuntos Disciplinarios Informes de auditorias y seguimientos de Ley.

CICLO DE GESTION DEL PROCESO

ﬁ-PLANEAR

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion vélida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacion, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Establecer en el plan de accion respectivo, las actividades y recursos (econdémicos, humanos,
tecnologicos) necesarios para el desarrollo del proceso.

Elaborar Programa Anual de Caja — PAC

Definir lineamientos para la operacion del proceso

S

TE HACER

Administrar y fiscalizar ingresos

Tramitar reintegros y devoluciones realizando el registro correspondiente en el SIIF Nacion
Garantizar la ejecucion del ciclo presupuestal del PGN asignado al Ministerio

Gestionar el ciclo presupuestal de recursos de crédito externo y del sistema general de regalias
Emitir estados financieros, efectuar registros, ajustes y depuraciones

Gestionar Programa Anual de Caja — PAC

Liguidar y tramitar obligaciones y compromisos de terceros

Gestion de pagos de la cadena presupuestal, generacion y reporte de informacion exdgena

Administrar Informacién Recaudos (Ley 21, Estampilla Pro UN) / Realizar Fiscalizacion Recaudo (Ley
21/1982) velar por el ingreso de los recursos al fondo estampilla pro-universidades, Registrar ingresos
de Ley 21/ Estampilla Pro UN y Educacién Superior

PIH
Tb VERIFICAR
Realizar seguimiento al Programa Anual de Caja — PAC
Verificar el correcto pago del parafiscal Ley 21 y Estampilla Pro-UN por parte de las entidades obligadas.

Verificar la consistencia entre el objeto de gasto de las solicitudes de CDP y RP contra el objeto
contractual y el rubro presupuestal involucrado

Verificar que los tramites de pago cumplan con los requisitos exigidos por la ley

Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal

Autoevaluar la gestion a través de indicadores de gestion y el cumplimiento del plan de accion del
proceso

Autocontrolar el proceso a través de seguimiento al mapa de riesgos del mismo

Q%ACTUAR

Dar cumplimiento al plan de mejoramiento de las auditorias externas e internas

Ajustar indicadores de proceso y plan de accién respectivo

Ajustar y actualizar mapa de riesgos del proceso

Gestionar los planes de mejoramiento de acuerdo con los mecanismos de verificacion del proceso

SALIDA CLIENTE
I Programa Anual de Caja-PAC Todos los procesos
[ Estados financieros Planeacion
Organismos de Control
Organismos de Banca Multilateral

[ Transferencias de Ley Entidades territoriales, Instituciones de Educacion
Superior, Establecimientos Educativos
[ Informe Ejecucion Presupuestal Todos los procesos

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion vélida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacion, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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[ Riesgos gestionados, planes de mejora Gestidn de Procesos y Mejora
desarrollados, indicadores y PSNC reportados.
Este ultimo para Procesos misionales.
[ Actividades ejecutadas de los programas y Gestion de Procesos y Mejora, Gestidn
planes de los modelos referenciales del SIG Administrativa, Gestion de Talento Humano y
(SGC, SGA, SGSST y SGSI) que le aplican al | Gestién de Servicios TIC
proceso.
I CDP, RP, Obligaciones, Reservas, Cuentas Todos los procesos
por Pagar y Ordenes de Pago
I Pagos a proveedores y contratistas Proveedores y Contratistas del Ministerio
Indicadores Ver indicadores en el aplicativo de la Entidad-SIG
Riesgos y controles Ver Mapa de riesgos y matriz de aspectos e impactos ambientales en el
aplicativo de la entidad - SIG
Documentos Ver Listado Maestro de documentos
Registros Ver Tabla de Retencién Documental
Normatividad Ver Normograma
Politicas de operacién Ver Resolucién interna de Politicas de operacién vigente
Humanos: Funcionarios y contratistas
Ver Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.
Recursos Ver Obligaciones Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales
Financieros: Ver Presupuesto del Ministerio de Educacion Nacional
Fisicos: Equipos de codmputo y de comunicaciones, instalaciones fisicas, etc.
Tecnolégicos: Software y Hardware requerido para la operacion del Proceso.

REQUISITOS REQUISITOS
NTC ISO 9001 2015 NTC ISO 14001:2015

4.4, Sistema de Gestion de Calidad y sus Procesos | 4.4. Sistema de Gestion Ambiental
6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades | 6.1.1. Generalidades

7.5. Informacién documentada 7.5.1. Generalidades
9.1.1. Generalidades 7.5.2. Creacion y actualizaciéon
9.1.3 Analisis y evaluacion 7.5.3 Control de la informacién documentada
10. Mejora 8.1 Planificacién y control operacional
10. Mejora

Control de Cambios

Fecha de entrada

Version en vigencia

Naturaleza del cambio

Migracion total de la caracterizacion del Macroproceso Gestion

01 25-04-2018 Financiera al proceso denominado Gestion Financiera.

Se actualiza el logo y los colores de este documento de acuerdo con el
nuevo manual de imagen institucional generado por la Presidencia de
la Republica para todas las entidades del Gobierno, lineamiento
02 13-11-2018 recibido de la Oficina Asesora de Comunicaciones el 31-08-2018. Al ser
este un ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de
aprobacion de la version anterior y no requiere aprobacion por parte del
lider del proceso.

Se actualiza nuevamente el logo de este documento de acuerdo con el
manual vigente de imagen institucional generado por la Presidencia de

03 14-03-2019

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion vélida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacion, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Control de Cambios

Fecha de entrada

Version en vigencia Naturaleza del cambio
la Republica para todas las entidades del Gobierno. Al ser este un
ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de aprobacién de la
version anterior y no requiere aprobacioén por parte del lider del proceso.
Se realizé ajustes a todo el contenido de la caracterizacion (eliminaciéon
04 05-07-2019 e inclusién de actividades) actualizadndola de conformidad con las
realidades del Proceso.
Se actualiza la caracterizacibn para dar cumplimiento a la
recomendacion de la auditoria de calidad en torno a la especificacion
de los recursos aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio:
El documento entra. | * Se actualiza el obje_ti\_/o del SIG que lidera, a partir de la Res_olucic')n
en vigencia a partir 17564 del 31 de D|<_:|embre de 2019 "Por la c_u,al se act_uallza_n los
05 de su publicacion componentes o_IeI Sistema Integrado de G_estlon del Ministerio de
Educacién Nacional y se deroga la Resolucién No. 1760 de 2018”
en el SIG. ) L .
¢ Se incluye en el Planear la actividad de “Establecer en el plan de
accion respectivo, las actividades y recursos (econdémicos,
humanos, tecnol6gicos) necesarios para el desarrollo del proceso”.
e Se incluye el item recursos: Humanos, financieros, fisicos y
tecnoldgicos.
Ruta de Aprobacién
Elaboré Reviso Aprobé
Nombre Lina Mercedes | Nombre Edna del Pilar Paez | Nombre Magda  Mercedes
Duran Martinez Garcia Arevalo Rojas
Cargo Profesional Cargo Subdirectora de | Cargo Subdirectora
Especializado SDO Desarrollo Gestién Financiera
Organizacional

El Ministerio de Educacién Nacional declara como Unica documentacion vélida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacion, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.




