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	OBJETIVO
	Responder a los criterios de sostenibilidad y conservación del patrimonio institucional; propiciar el control y la protección de los recursos económicos que hacen parte del capital de trabajo; promover la transparencia y efectividad de los procesos y la racionalización en el uso de los recursos.


	LÍDER DE PROCESO
	Dirección financiera

	PERSONAL QUE PARTICIPA DEL PROCESO:
	Director financiero, asistente administrativo, comunidad universitaria, clientes externos.


	PROVEEDOR/ PROCESO
	ENTRADA
	PROCEDIMIENTO
	SALIDA / REGISTROS
	CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

	
	
	
	
	

	Proveedor externo:

Proveedores UCM

Proveedor interno:

Requisiciones de las dependencias 


	Insumos 
	Compras de Caja menor
	-Documento arrojado por el sistema de administración de pedidos. 

-Formato físico de solicitud

-Documento arrojado por el sistema de información contable

-Facturas, Recibos y comunicación interna. 

-Causación


	-Almacén

-Vicerrectoría Administrativa y financiera

-Tesorería

-Contabilidad

	Proveedor interno:

Dependencias. 


	Requerimientos  
	Procedimiento para plan de compras mensuales
	- Documento arrojado por software de administración de  pedidos

-Formato físico de solicitud


	- Vicerrectoría Administrativa y financiera

-Almacén

-Dependencias UCM

-Sistemas de información



	Proveedor interno:

Dependencias

Proveedor externo:

Proveedores UCM


	Listado plan de compras semestral por grupos  
	Procedimiento para plan de compras semestrales
	-Formato físico de solicitud

- Pedido semestral de planta física
	- Vicerrectoría Administrativa y financiera

-Almacén

-Dependencias UCM

-Sistemas de información



	Proveedor interno:

Dependencias UCM


	Solicitud de pedidos
	Entrega de insumos  a las dependencias
	- Documento arrojado por software de pedidos

-Documento arrojado por sistema de información contable
	-Almacén

-Dependencias UCM

-Sistemas de información



	Proveedor interno: Sistema de información financiero. 

 
	Listado por grupos
	Inventario en la Bodega de almacén
	-Documento arrojado por el Sistema de información contable

-Comunicado


	-Vicerrectoría Administrativa  y financiera

-Almacén y suministros

-Contabilidad

	Proveedor externo:
Proveedores de bienes y servicios

Proveedor interno: 

Dependencias UCM

Vicerrectoría Administrativa y Financiera

Compras

Almacén

Proveedor externo:
Proveedores de ventas y servicios

Proveedor interno:
Colaboradores UCM

Proveedor Interno:
Dirección Administrativa

Puntos de Servicio

Dependencias UCM
	Cotizaciones

Documentos (RUT, certificados de cámara y comercio)

Catálogos

Insumos o servicios adquiridos 

Solicitud de pedidos

Cuadros comparativos

Evaluación de proveedores

Facturas

Cuentas de cobro

Documentos equivalentes (con los soportes y autorizaciones respectivas)

Informes con los servicios prestados


	PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

1. CAUSACION FACTURAS

2. Legalización de Canjes
	Orden de compra

Factura del proveedor

Entrada al almacén

Salida de Almacén

Radicación de facturas

Evaluación de proveedores

Formato de radicación de facturas (sistema financiero)

Nota de Canje (Sistema Financiero)


	Dependencias UCM

Comité de Compras

Vicerrectoría Administrativa y Financiera

Compras

Almacén

Contabilidad

Vicerrectoría Administrativa y financiera

Dirección Financiera

Asistente Financiera

Contadora

Tesorera

Vicerrectoría Administrativa y Financiero

Dirección Financiera

Dirección Administrativa 

Contabilidad

	Proveedor externo:

Proveedor de bienes y servicios

Proveedor interno:

Colaboradores UCM
	Facturas

Recibos

Tiquetes

Carta de legalización

Facturas

Recibos

Tiquetes

Recibos de caja cuando hacen devolución de efectivo


	PROCEDIMIENTO LEGALIZACION ANTICIPOS Y CAJA MENOR


	Nota contable (se le adjuntan los soportes)


	Vicerrectoría Administrativa y Financiera

Asistente Financiero

Contadora

Colaboradores UCM (que recibió el anticipo o la caja menor)



	Proveedor externo:
Proveedores de ventas y servicios
Proveedor interno:
Colaboradores UCM
	Carta de legalización

Facturas

Recibos

Tiquetes

Recibos de caja cuando hacen devolución de efectivo

Facturas

Cuentas de cobro

Documentos equivalentes

Facturas

Cuentas de cobro

Documentos equivalentes (con los soportes y autorizaciones respectivas)
	PROCEDIMIENTO CAUSACIÓN DE FACTURAS
	Formato de radicación de facturas (sistema financiero
	Vicerrectoría Administrativa y financiera

Dirección Financiera

Asistente Financiera

Contadora

Tesorera



	Proveedor Interno:
Dirección Administrativa

Puntos de Servicio
Dependencias UCM
	Informes con los servicios prestados


	PROCEDIMIENTO LEGALIZACIÓN DE CANJES
	Nota de Canje (Sistema Financiero
	Vicerrectoría Administrativa y Financiero

Dirección Financiera

Dirección Administrativa 

Contabilidad

	Proveedores internos:
Programas académicos

Contratación

Rectoría

Jurídica

Vicerrectoría administrativa y Financiera

Presupuesto

Estudiantes

Proveedores externos:
Instituciones (Hospitales, clínicas)


	Acta 

Carta de programas con solicitud

Carta autorización de instituciones

Desprendibles

Facturas

Cuenta de cobro
	PROCEDIMIENTO CONVENIO DOCENCIA DE SERVICIO
	Recibo de caja
Nota contable

factura


	Vicerrectoría administrativa y financiera
Programas académicos

Contabilidad

Instituciones (hospitales, clínicas)

Estudiantes



	Proveedores internos:
Programas académicos

puntos de servicio

contratación

Estudiantes

Comunidad universitaria

Proveedores externos:
Instituciones 

Personas naturales


	Carta solicitud

Soporte puntos de servicio

contratos


	PROCEDIMIENTO PARA FACTURACIÓN
	Factura

Cuenta de cobro


	Vicerrectoría administrativa y financiera
Programas académicos

Contabilidad

Contratación

Estudiantes

Puntos de servicios

Empresas

Personas naturales

    

	Proveedores internos:
Registro académico
Coordinadores Centros tutoriales
Contratación
Proveedores externos:

Instituciones

	listado estudiantes matriculados académicamente

listado de estudiantes por parte de centro tutorial para el cobro

Contrato centro tutorial
Factura
Cuenta de cobro


	PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACIÓN DE FACTURA Y CUENTA DE COBRO POR PAGO DE COMISIÓN CENTROS TUTORIALES
	Listado en Excel con liquidación de comisión

listado estudiantes matriculados financieramente


	Vicerrectoría administrativa y financiera

Programas académicos
Contabilidad

Coordinadores Centros tutoriales
Instituciones


	Proveedores internos:

Comunidad universitaria

Estudiantes

Vicerrectoría administrativa y financiera

Proveedores externos:

Compañía de seguros


	Listado siga de estudiantes matriculados académicamente

Póliza de seguro

Carnet  seguro de accidentes

Cuenta de cobro


	PROCEDIMIENTO PARA SEGURO DE ACCIDENTES


	Reporte Excel estudiantes matriculados académicamente por periodos académicos

Correo electrónico


	Vicerrectoría administrativa y financiera

Programas

Contabilidad

Estudiantes

compañía de seguros
Servicio medico



	Proveedor externo:
Codeudor 

CIFIN

Proveedor interno: 

Estudiantes


	Solicitud de Crédito diligenciada y firmada


	PROCEDIMIENTO DE CRÉDITO
	Solicitud de Crédito y/o Actualización de datos

Desprendible de Matrícula generado mediante SIGA

Consulta Historia Crediticia en www.cifin.com.co 

Pagaré


	Estudiantes

Codeudores

ICETEX 

Entidades Bancarias

Directores de Programa

Cartera

Contabilidad

Dirección Financiera

Vicerrectoría Administrativa y Financiera

Vicerrectoría Académica

Registro Académico

Docentes

Contabilidad



	Proveedor externo:
Personas naturales.

Personas jurídicas de derecho privado.

Asociaciones.

Consorcios.

Uniones temporales.

Proveedor interno: 

Almacén y Suministros.

Planta Física


	Solicitud de pedido para Almacén y Suministros mediante SAIA.

Solicitud de Préstamo de Activos Fijos mediante SAIA

Solicitud de Traslado de Activos Fijos mediante SAIA

Solicitud de Baja de Activos Fijos mediante SAIA


	PROCEDIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS
	Orden de Compra

Solicitud de Pedido

Cotización

Factura de compra
Salida de Inventario

Formato de Calificación de Proveedores
Solicitud de Préstamo de Activos Fijos mediante SAIA
Formato de Préstamo de Activos Fijos

Formato de Devolución  de Activos Fijos
Formato de Traslado  de Activos Fijos

Formato de Baja  de Activos Fijos
Evaluación del servicio.
	Dependencia de origen.
Comité de Compras.

Dirección Administrativa.

Dirección Financiera.

Vicerrectoría Administrativa y Financiera.

Funcionario Activos Fijos.

Almacén y Suministros.

Planta Física.
Funcionario de Contratación.

Comité de Compras.

	Proveedor interno:

Estudiantes

Puntos de servicios

Contratación

Nomina

Comunidad universitaria, 

Proveedor Externo:

proveedores de bienes y servicios


	Recibos de caja, Facturas de compra y venta,

Desprendibles de matrícula, facturas de venta

Liquidación de crédito

Planillas de facturación con tirillas

Recibo provisional del punto del servicio, nomina
kardex
	CAPTACION DE HECHOS CONTABLES Y SU IMPUTACION EN EL SISTEMA CONTABLE
	Registros del sistema contable, comprobantes de egreso,  notas de contabilidad, conciliaciones cuentas nomina, entradas y salidas de almacén, Cronograma de Cierre de Mes


	Administración de Impuestos

Universidad católica de Manizales

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Revisoría Fiscal

	Proveedor interno:

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera(Registros Contables)

Proveedor externo:

proveedores de compras y servicios


	NORMATIVIDAD TRIBUTARIA: Leyes, Decretos y Resoluciones
	PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE IMPUESTOS
	Formularios generados por cada una de las paginas correspondientes de: Declaración de Ingresos y Patrimonio, Declaración de Retención en La Fuente, Declaración de Industria y Comercio  con sus respectivos anexos 
	DIAN

 Municipio de Manizales

 Unidad de Rectoría

Director administrativo y financiero

Revisoría Fiscal



	Registros  en el sistema Contable
	Balance de Prueba, y 

auxiliar por terceros
	PRESENTACION DE INFORMACION A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
	Balance General, Estados de Resultados, Flujo de Caja, Estado de Cambios en la Posición financiera, Notas a los Estados Financieros.  Libros oficiales
	Consejo Superior

Unidad de Rectoría

Director Administrativo y Financiero.

 DIAN

Proveedores

Entidades Financieras

 Revisoría Fiscal

Empresas e instituciones con convenios UCM 

	Registros contables,


	Normatividad tributaria actual.

Auxiliares por tercero con movimiento
	PRESENTACION DE IMFORMACION EXOGENA A LA DIAN
	Formatos en Excel y recibido de la DIAN después de trasmitida la información a través de la página de la DIAN
	DIAN

Unidad de Rectoría

Director Financiero

Revisoría fiscal

	Proveedor interno:

 Rectoría y sus dependencias. Vicerrectorías con sus dependencias. 

Proveedor Externo:

Ministerio de Educación Nacional.

Departamento Administrativo Nacional de Estadística


	Formato de recolección de información presupuestal. 

Formato de requerimiento de personal por parte de la vicerrectoría académica. 

Proyección de Estudiantes a Matricularse por programa. 

Estado de Resultados de los dos años anteriores.

 Índice de Inflación

	PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO
	Presupuesto de Ingresos, gastos e inversiones de la rectoría y sus dependencias y cada una de las vicerrectorías con sus dependencias
	Consejo Superior. Rectoría,

Vicerrectorías y Estudiantes Universidad Católica de Manizales.

Publico General.

Ministerio de Educación Nacional

	Proveedor interno:

Proyección Social. 

Educación 

Continuada. 

Decanos de cada una de las Facultades. 

Directores de Programa.

Proveedor externo:

Ministerio de Educación Nacional.


	Formato diligenciado con las diferentes variables en el caso de Educación Formal. 

Formato diligenciado con las diferentes variables  en el caso de educación No Formal. 
	PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE EDUCACUION FORMAL Y NO FORMAL
	Formato Costeado, evaluado y firmado en el caso de Educación Formal debidamente autorizado por la Vicerrectoría Administrativa y Financiera.

Formato Costeado, evaluado y firmado en el caso de Educación No Formal debidamente autorizado por la Vicerrectoría Administrativa y Financiera.


	Estudiantes Universidad católica de Manizales

Proyección Social y Educación Continuada Universidad Católica de Manizales.

Cada una de las Facultades de la Universidad.

Programas de Educación Formal.

Comunidad en General.

Ministerio de Educación Nacional



	Proveedor interno:

Unidad de contabilidad

Revisoría Fiscal


	Balance General, Estado de Resultados y notas aclaratorias  de los estados de Estados Financieros aprobados por el Consejo Superior.
	PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE INFORMACION AL SNIES
	Ingreso de cada uno de los registros contables del Balance, Estado de Resultados y notas aclaratorias de los Estados Financieros en la página oficial de la SNIES.
	Universidad católica de Manizales.

Ministerio de Educación Nacional



	Proveedor interno:

Decanaturas y programas de Educación Formal.

Proveedores externos:

Departamento Administrativo Nacional de Estadística DANE.


	Formato de Cálculo de Estudiantes con su respectivo índice de deserción.

Índice de Inflación causado de Octubre a Octubre.

Acuerdo de Valores de Matrícula y Derechos Pecuniarios del año en vigencia


	PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE INFORMACION AL SNIES LOCAL
	Reporte de los valores de matrícula y derechos pecuniarios a la página del SNIES.

Comunicación al Ministerio de Educación Nacional al correo precisando la publicación de la información de valores de Matricula y derechos pecuniarios.

Acuerdo del Consejo de Rectoría donde se establecen los valores de matrícula y derechos pecuniarios.
	Consejo Superior de la Universidad católica de Manizales

Comunidad de la Universidad Católica de Manizales.

Ministerio de Educación Nacional.

	Proveedor interno:

Estudiantes

Puntos de servicios

Comunidad universitaria


	efectivo

Facturas

Consignaciones

Desprendibles de matricula

Liquidación de crédito

Planillas de facturación con tirillas

Recibo provisional del punto del servicio


	PROCEDIMIENTO CUADRE DE CAJA
	Formato de cuadre diario de caja

Auxiliar de caja diario

Recibos de caja y
Comprobantes de egreso de caja con sus respectivos soportes


	Universidad católica de Manizales

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Revisoría Fiscal

	Proveedor interno:

Unidad de contabilidad

Vicerrectoría administrativa  y financiera

Comunidad universitaria

Proveedor externo:

Proveedor por concepto de compras de bienes  y  servicios.


	Radicación de la factura autorizada con sus soportes 
	PROCEDIMIENTO EGRESOS POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA
	desembolso por cuenta bancaria

Comprobante de egreso por transferencia electrónica con anexos.

Reporte bancario de la transferencia 


	Universidad católica de Manizales

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Revisoría Fiscal

Unidad de contabilidad

Entidad bancaria

Proveedor por concepto de compras de bienes  y  servicios

	Proveedor interno:

Unidad de contabilidad

Vicerrectoría administrativa  y financiera

Comunidad universitaria

Proveedor externo:

Proveedor por concepto de compras de bienes  y  servicios


	Radicación de la factura autorizada con sus soportes
	PROCEDIMIENTO EGRESOS DE CAJA
	efectivo

Comprobante de egreso por pago en efectivo  con anexos

Comprobante de consignación 
	Universidad católica de Manizales

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Revisoría Fiscal

Proveedor por concepto de compras de bienes  y  servicios

	Proveedor interno:

Estudiantes

Puntos de servicios

Comunidad universitaria

Proveedores externos:

Empresas e instituciones con convenio

Entidad bancaria


	efectivo

Facturas

Consignaciones

Desprendibles de matricula

Liquidación de crédito

Planillas de facturación con tirillas

Recibo provisional del punto del servicio


	PROCEDIMIENTO INGRESOS DE CAJA
	Boucher

Recibo de caja


	Universidad católica de Manizales

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Comunidad universitaria

Empresas e instituciones

Entidad bancaria

	Proveedor externo:

Entidad bancaria


	Extractos bancarios

Auxiliar libro de bancos

	PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION BANCARIA
	Formato de conciliación bancaria con anexos


	Universidad católica de Manizales

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Revisoría Fiscal

contabilidad

	Proveedor interno:

rectoría

Unidad de contabilidad

Vicerrectoría administrativa  y financiera

Comunidad universitaria

Proveedor externo:

Proveedor por concepto de compras de bienes  y  servicios

Entidad bancaria


	Radicación de la factura autorizada con sus soportes

	PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DE GIROS INTERNACIONALES


	Formato bancario solicitud de giro

Formulario bancario Nro. 5

Reporte de transferencia bancaria

Comprobante de egreso por transferencia
	Universidad católica de Manizales

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Revisoría Fiscal

Entidad bancaria

Proveedor por concepto de compras de bienes  y  servicios



	Proveedor interno:

Estudiantes

Puntos de servicios

Comunidad universitaria

Proveedores externos:

Empresas e instituciones con convenio

Entidad bancaria

	Recibo de Consignaciones

Archivos Asobancaria

Reportes bancarios


	PROCEDIMIENTO INGRESOS POR CONSIGNACION
	Nota contable 
recibos de caja
	Comunidad universitaria

Proceso de gestión Administrativa  y  Financiera

Revisoría Fiscal

contabilidad

	Proveedor interno: 

Estudiantes


	Solicitud de Devolución o Reserva


	PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES O RESERVA
	Causación Contable

Comprobante de Egreso


	Estudiantes - Acudiente

Dirección Financiera

Funcionario de Cartera

Funcionario de Compras

Contador(a)

Tesorería



	Proveedor interno: 

Directores de Programa

Estudiantes

Talento Humano

Funcionarios - Colaboradores


	Solicitud de Firma de Paz y Salvo


	PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE PAZ Y SALVOS FINANCIEROS
	Formato de Paz y Salvo funcionarios

Paz y Salvo SIGA

Formato de Paz y Salvo Biblioteca

Formato de Paz y Salvo UPB


	Estudiantes

Funcionarios - Colaboradores

Directores de Programa

Secretaría General

Dirección Financiera

Funcionario de Cartera




	REQUISITOS

	CLIENTES
	LEGISLACIÓN VIGENTE
	LINEAMIENTOS DE CALIDAD 
	ORGANIZACIÓN

	· Ministerio de Educación Nacional

· Consejo Nacional de Acreditación 

· Estudiantes UCM

· Comunidad Universitaria

· Facultades

· Unidades académicas y administrativas.

· Personas naturales.

· Personas jurídicas de derecho público.

· Personas jurídicas de derecho privado.

· Asociaciones.

· Consorcios.

· Uniones temporales.
	· Ley 30 de 1992 de la Educación Superior.

· Decreto 1075 de 2015 Único reglamentario del Sector Educación. Parte 5 de la Educación Superior.

· Decreto 4968 de 2009. Reglamenta el sistema nacional de información de la educación superior.

· Resolución 1789 de 2010. Reporte de las IES de la información financiera y derechos pecuniarios.

· Circular N° 53 de octubre 21 de 2015. Condiciones para el reporte del incremento en derechos pecuniarios y las matrículas exceden el índice de inflación.

· Decreto 2649 de 1993. Principios de la Contabilidad.

· Ley 1314 del 2009. Principios y normas de contabilidad e información financiera.

· Resolución DIAN 29 del 2016. Prescripción y habilitación formularios y formatos para cumplimiento de obligaciones tributarias.

· Resolución 139 del 2012. Clasificación de actividades económicas CIIU.

· Decreto DIAN 2243 del 2015. Lugares y plazos para declaraciones tributarias y pago de impuestos.

· Resolución 0008 de la Alcaldía de Manizales. Unidad de Rentas. Plazos, presentación y pago del impuesto de Industria y Comercio.

· Resolución 115 del 2015. Fijación del valor de la UVT para el 2016.
· Ley 223 de 1995. Normas sobre racionalización tributaria.
· Decreto 1377 del 2013. Medición de las cuentas externas del país por medio de la elaboración de la balanza de pagos (Informe trimestral al Banco de la República sobre pagos en otras monedas).
· Ley 172 del 2013. Protección integral de los datos personales.

· Decreto 2420 del 2015. DUR de las normas de contabilidad, de información financiera (NIIF) y de aseguramiento de la información (NIA).
	· Ministerio de Educación Nacional decreto 1295 de 2010 condición  6.6 recursos financieros suficientes

· Consejo Nacional de Acreditación 

· Lineamientos de acreditación para programas de pregrado, posgrado e institucional 
· Factor 12: Recursos Financieros

· Característica 30: Recursos, presupuesto y gestión financiera

·  Factor 10 Recursos físicos y Financieros 
· Característica 39: presupuesto del programa 

· Característica 40: administración de recursos

· Factor 10: recursos físicos y gestión administrativa y financiera

· Característica 4: presupuesto del programa 

· 8.4 control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

· 8.4.3 Información para los proveedores externos  

· Elemento 3.7 recursos financieros para soportar las actividades académicas

	· Estatuto General de la Universidad Católica de Manizales, aprobado por el Consejo Superior según Acuerdo 07 del 24 de noviembre de 2014.

· Políticas Institucionales de la Universidad Católica de Manizales, aprobado por Consejo Superior según Acuerdo 010 del 24 de noviembre de 2014.

· Cronograma de cierre contable 2016 aprobado por Consejo de Rectoría el 5 de abril de 2016.

· Cronograma de impuestos e informes externos aprobado por la Vicerrectoría Administrativa y Financiera, la Dirección Financiera y la Contadora.

· Política institucional de aseguramiento de  calidad.



	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Vicerrectoría Administrativa y Financiera 
Dirección Financiera 

Líder de proceso 
	Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Abril de 2016  


                                   CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN
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