MANUAL DE PROCESOS Y

/ \ PROCEDIMIENTOS

A4
FODESEP TABLA DE CONTENIDO

FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR

Pagina 1 de 128
VERSION 1.0

CODIGO
MPP - 01

CONTENIDO

SECCION I — GENERALIDADES

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8

INTRODUCCION
ESTRUCTURA INTERNA
MISION

VISION

SIMBOLOGIA UTILIZADA
OBJETIVO DEL MANUAL
JUSTIFICACION DEL MANUAL
METODOLOGIA

SECCION Il — MAPA DE PROCESOS GENERAL

SECCION 111 — PROCESOS MISIONALES Y DE APOYO
PROCESOS MISIONALES

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

PROCESO DE CREDITO

PROCESO DE CARTERA Y NORMALIZACION
PROCESO DE CASTIGO DE CARTERA

PROCESO DE MANEJO Y CONTROL DE PORTAFOLIO
PROCESO DE VALORACION A PRECIOS DE MERCADO
PROCESO DE INGRESOS DE CAJA

PROCESO DE EGRESOS DE CAJA

PROCESOS DE APOYO

3.8
3.9

PROCESO DE AFILIACIONES
PROCESO DE PRESUPUESTO

3.10 PROCESO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

JEFATURA DE CONTROL INTERNO




/\ MANUAL DE PROCESOS Y Pagina 2 de 125
PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
¢ \/ 7
FODESEP TABLA DE CONTENIDO vt

3.11 PROCESO DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA

3.12 PROCESO DE NOMINA

3.13 PROCESO DE CAJA MENOR

3.14 PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL

3.15 PROCESO DE REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

3.16 PROCESO DE RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

3.17 PROCESO DE GESTION MULTIUSUARIO

3.18 PROCESO DE CUSTODIA DE COPIAS DE SEGURIDAD
3.19 PROCESO DE CREDITO A EMPLEADOS

3.20 PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE FORMACION
3.21 PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE CAPACITACION
3.22 PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS

JEFATURA DE CONTROL INTERNO




/\ MANUAL DE PROCESOS Y Pagina 3 de 128
PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
¢ \/ 7
FODESEP |. GENERALIDADES CODIGO
EDUCACION SUPERIOR MPP = 01

1.1 INTRODUCCION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los trabajadores del Fondo, permitiéndoles un mayor desarrollo en
la busqueda del Autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de Procesos y
Procedimientos, en el cual se define la gestion que agrupa las principales
actividades y tareas dentro de FODESEP. Dichas actividades se describen con cada
una de las herramientas necesarias para la construccion por fases del Manual
referido, soportando cada uno de los procesos especificos, como son: Crédito,
Cartera y Normalizacion, Presupuesto, Ingresos y Egresos de Caja, Portafolio,

Ingreso de personal, Caja Menor, entre otros.

La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y procedimientos por
area vinculada, asi como, la informacion relacionada, sean totalmente auditables,
para atender a los requerimientos de la Revisoria Fiscal, de la Supersolidaria y de
la misma Contraloria General de la Republica; con el fin de verificar los parametros
claves de los procedimientos del Fondo, tomandolos como guia en cualquier

proceso de verificacion.

Este Manual hace parte integral de la documentacion total, implementada por la
actual Administracion, conociendo de antemano el compromiso de la Oficina de
Control Interno en su construccion, ejecucion y revision permanente para la debida

actualizacion.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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1.3 MISION

En el marco de la economia solidaria, participar con productos y servicios de alta
calidad en el disefio, desarrollo, promocién, control, financiacion y cofinanciacion
de programas y proyectos encaminados a fortalecer la gestion administrativa,
académica y cientifica de las Instituciones de Educacion Superior afiliadas, en su

beneficio y en el de la comunidad educativa del pais.

1.4 VISION

FODESEP asociara la mayoria de las Instituciones de Educacion Superior de
Colombia y sera reconocida en el @ambito nacional e internacional como el principal
organismo asociativo de caracter democratico y participativo de la Educacién
Superior Colombiana, representando los intereses de sus afiliados, con el apoyo de

la comunidad educativa, y del Gobierno Nacional.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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1.5 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa

graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

SIMBOLO DESCRIPCION

[ INICIO ] Indicador de inicié de un procedimiento.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad predefinida
expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad de decision
0 de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad combinada.

Conector. Usese para representar en un
diagrama de flujo una entrada o una
salida de una parte de un Diagrama de
Flujo a otra dentro de la misma péagina.

Documento. Representa la informacion
escrita pertinente al proceso.

L OO

Conector utilizado para representar el fin
FIN de un procedimiento.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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1.6 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento a la cultura del Autocontrol y del mismo Sistema de Control
Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base
conceptual y vision en conjunto, de las actividades misionales y de soporte del
Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior, con el fin de dotar a la misma
Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y

eficiente de la mision y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta,
gue establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias,
en razén de las necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades
misionales de FODESEP.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las
personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Fondo y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control
Interno, en la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la

informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y
la manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan

graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la

participacién de cada cual.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, este Manual
requiere de revisiones periddicas para su actualizacion, ya que el propoésito a corto
plazo, es enfocarlo como documento de calidad; sus modificaciones, deben ser
sugeridas a la Oficina de Control Interno, para su analisis, presentacion a la
instancia correspondiente, aprobacion e implementacion.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo

establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

1.7 JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema
de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el
cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer

las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Organizacion, integrar
una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas

gue mejoren la satisfaccion del cliente.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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1.8 METODOLOGIA

La Implementacion del Manual de procesos y procedimientos se realizd de acuerdo

con las siguientes fases de trabajo:

Primera Fase: Sesiones de Retroalimentacion, Seguimiento y Evaluacion

El objeto de estas sesiones fue dar a conocer a los trabajadores de las
dependencias, en su sitio de labores, el procedimiento y las actividades que se
ejecutan en el desarrollo del mismo, asi como recoger sugerencias y propuestas de
ajuste para el proceso respectivo.

Como resultados de estas sesiones, se realizaron modificaciones importantes, las

cuales fueron incluidas en este Manual de Procesos y Procedimientos.

Segunda Fase: Ajustes y validacion

En esta fase, se analizaron las propuestas de modificacién sugeridas por los
trabajadores en las jornadas de retroalimentacion, se realizaron y validaron los
cambios pertinentes a los procedimientos, para su correspondiente

implementacion.

Como parte del mejoramiento continuo de los Procesos y Procedimientos, se
estudiaron, analizaron y establecieron en conjunto, con las dependencias del
Fondo, que intervienen en cada uno de ellos, los cambios de cada actividad o fase
de trabajo desarrollada, lo cual permitir4, tanto a los responsables como a los
usuarios, evaluar y controlar su ejecucién, facilitando de esta forma, evaluar las

responsabilidades, en su seguimiento, como tarea de la Oficina de Control Interno.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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Tercera Fase: Jornadas de Socializacion

Se realizaron jornadas de socializacidn, en las cuales se presentaron, los diferentes
diagramas de flujo de los procesos, formalizados en norma interna, los cuales

sufrieron las modificaciones inherentes al cambio de estructura organica, para la

vigencia 2005.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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El presente capitulo se encuentra dividido en dos, asi: los procesos misionales y de

apoyo.

Se denominan procesos misionales aquellos que describen las actividades o
funciones centrales de FODESEP, estos muestran el que hacer de la entidad y que

encaminan el cumplimiento de la mision de la misma.

Los procesos de apoyo son aquellos generalmente administrativos y como su

nombre lo indican apoyan las actividades misionales del Fondo.

Cada proceso misional y de apoyo ha sido objeto de concertacion y mejoramiento
durante esta vigencia y adicionalmente se han establecido los puntos de control
que determinan las herramientas para efectuar el debido autocontrol y evaluacién
por parte de cada empleado y de verificacibn por parte de los directivos, de la

oficina de control interno.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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MPP - 01

PROCESOS MISIONALES

NOMBRE DEL PROCESO NOMENCLATURA HERRAMIENTAS

Diagrama de Flujo, Puntos de

PROCESO DE CREDITO 1.GC-1.1C Control y Resposabilidades por|
Actividades.

Diagrama de Flujo, Puntos de

PROCESO DE CARTERA Y NORMALIZACION 1.GC-1.2CN Control y Resposabilidades por
Actividades.

Diagrama de Flujo, Puntos de

PROCESO DE CASTIGO DE CARTERA 1.GC-1.6CC Control y Resposabilidades por
Actividades.

Diagrama de Flujo, Puntos de

PROCESO DE MANEJO ¥ CONTROL DE 5.GF -5.3MCP |[Control y Resposabilidades por

PORTAFOLIO .

Actividades.

Diagrama de Flujo, Puntos de

PROCESO DE VALORACION A PRECIOS DE 5.GF - 5.4VvPM [Control y Resposabilidades por

MERCADO L

Actividades.

Diagrama de Flujo, Puntos de

PROCESO DE INGRESOS DE CAJA 5.GF-5.21IC Control y Resposabilidades por
Actividades.

Diagrama de Flujo, Puntos de

PROCESO DE EGRESOS DE CAJA 5.GF - 5.1EC Control y Resposabilidades por|

Actividades.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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PROCESOS DE APOYO

NOMBRE DEL PROCESO NOMENCLATURA HERRAMIENTAS

PROCESO DE AFILIACIONES 1.6C - 1.3A Diagrama de Flujo, Puntos de Control'y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE PRESUPUESTO 5 GF - 5.5p Diagrama de Flujo, Puntos de Control y

Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

3.ARF - 3.4EC

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA

3.ARF - 3.5RC

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE NOMINA

2.ARH - 2.1N

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE CAJA MENOR

3.ARF - 3.1CM

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL

2.ARH - 2.61IP

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

3.ARF - 3.2RAF

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

3.ARF - 3.3RAF

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE GESTION MULTIUSUARIO

4.AT -4.1GM

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE CUSTODIA DE COPIAS DE
SEGURIDAD

4.AT - 4.2CCS

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE CREDITO A EMPLEADOS

2.ARH - 2.5CE

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE
FORMACION

2.ARH - 2.3APF

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE
CAPACITACION

2.ARH - 2.2APC

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS

2.ARH - 2.4PV

Diagrama de Flujo, Puntos de Control y
Resposabilidades por Actividades.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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OBJETIVOS:

e Mediante el servicio de crédito se persigue promover el financiamiento de

proyectos especificos, plantear y promover programas y proyectos econémicos

para el beneficio de las Instituciones de Educacion Superior.

e Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servira de guia para el

desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva

este servicio, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la

duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Las Instituciones de Educacién Superior afiliadas.

RESPONSABLES:

Recepcién, Crédito, Gerencia de Servicios, Comité de Crédito, Secretaria General,

Asesor Juridico y Contabilidad.

PROVEEDORES:

Las Instituciones de Educacién Superior afiliadas.

ENTRADAS:

e Normatividad interna. Reglamento General de Crédito y Cartera.

e Solicitud de crédito.

e Informacién financiera.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recepcion de solicitud de crédito.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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e Proceso Envio de Correspondencia. PROCESO.

e Apertura de carpeta con la documentacion necesaria de acuerdo al Reglamento
y a la linea de crédito.

e Realizacién de conceptos sobre el analisis financiero y evaluacién del proyecto.

e Reunidon del Comité de Crédito, para dar o no aceptacion a las solicitudes
contempladas.

e Se oficializan las garantias.

e Recepcion de documentacion de garantias aprobadas.

e Orden de desembolso.

e Guarda de garantias en custodia.

e Archivo de copias de garantias.

e Proceso de Egreso. PROCESO.

e Proceso de Cartera y Normalizacion. PROCESO.

SALIDAS:
o Carta de aceptacion o rechazo.
o Documento de oficializacion de garantias.

o Desembolso del valor del crédito.

CLIENTES:

Las Instituciones de Educacion Superior afiliadas que hacen solicitudes de crédito.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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3.1 PROCESO DE CREDITO CODIGO
1.GC-1.1C

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE CREDITO

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION
Crédito verifica que la documentacion
para solitud esté completa segun lo
c-1 INTEGRIDAD exigido en el Acuerdo 138 de 2002, y
acorde al tipo o linea de crédito
Crédito y Gerencia de Servicios verifican
C-2 AUTORIZADO y emiten concepto técnico por escrito
sobre la evaluacién de la solicitud
El Comité de Crédito evalla el concepto
Cc-3 AUTORIZADO técnico tanto de crédito como de servicios
para aprobacién o denegacion
Gerencia General firma carta de
C-4 AUTORIZADO aceptacion y anexa documentacion para
oficializar garantias
El asesor juridico califica cobertura e
C-5 AUTORIZADO idoneidad de las Garantias y emite
concepto escrito
Crédito recibe documentacién de
C-6 SEGREGACION DE garantias aprobadas, archiva copias y
FUNCIONES remite originales al &rea que custodia los
titulos valores
SALVAGUARDA DE Las Garantias emltl_das por el d_eudor
cC-7 deben estar custodiadas en caja fuerte
BIENES .
por la dependencia responsable

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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CODIGO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE CREDITO

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 [Recepcion de la solicitud de crédito. 2 Minutos Secretaria de Recepcion.
2 |Proceso Envio de Correspondencia. 4299 Minutos PROCESO
3 Apertura de carpeta con la docurpentauon ,n(.acesarla 15 Minutos Asesor Comercial.
de acuerdo al Reglamento y a la linea de crédito.
Realizacion de conceptos sobre el andlisis financiero . Asistente de Gerencia de
4 L, 960 Minutos .. o
evaluacion del proyecto. Servicios-Crédito.
Comité de Crédito: Gerente
General, Secretario General,
Reunién del Comité de Crédito, para dar o nog ) Director ITZc_onoml_co, Gerente
5 L, .. 48 Minutos de Servicios, Asistente de
aceptacion a las solicitudes contempladas. . - o
Gerencia de Servicios-Crédito
y Jefe de Control Interno (sin
voto)
6 |Se oficializan las garantias. 2880 Minutos Secretario General.
7 Recepcion de documentacion de garantias 480 Minutos AS|stent(_a _de Getema de
aprobadas. Servicios-Crédito.
8 |Orden de desembolso. 240 Minutos Secretario General.
9 |Guarda de garantias en custodia 60 Minutos Secretario General.
10 |Archivo de copias de garantias. 60 Minutos AS|stent§ 'de Gefe'f“:'a de
Servicios-Crédito.
11 |Proceso de Egreso. 2367 Minutos PROCESO
12 |Proceso de Cartera y Normalizacion. 6099 Minutos PROCESO
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OBJETIVO:

e Establecer los mecanismos, actividades y procedimientos, que conlleva el
Proceso de Cartera y Normalizacion, para su ejecucion en el menor tiempo

posible y sin la duplicidad de acciones.

ALCANCE:

Las Instituciones de Educacién Superior afiliadas.

RESPONSABLES:
Direcciéon Econdmica, Crédito, Gerencia de Servicios, Comité de Crédito, Gerencia

General y Recepcion.

PROVEEDORES:

Las Instituciones de Educacion Superior.

ENTRADAS:
e Proceso de Ingresos.

e Normatividad Interna. Reglamento General de Crédito y Cartera.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Proceso de Ingresos. PROCESO.

¢ Se identifica y numera el ingreso.

e Aplicacion del pago y actualizacion del saldo de los créditos.

e Verificacion de pagos y generacion de reporte semanal de créditos vencidos.

e Se envia reporte a Gerencia General, estado de cartera con vencimiento hasta y

mayor de 90 dias.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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¢ Normalizacion de cartera. Gerencia de Servicios recibe informe para labor de
cobro.

e Llamada telefonica a las IES con cartera vencida menor o igual a 60 dias

e Llamada telefénica y elaboracién de carta con cobro administrativo para las IES
con cartera vencida mayor o igual a 61 dias y menor o igual a 90 dias.

¢ Normalizacién de cartera. Gerencia General realiza gestién de cobro de cartera
con mas de 91 dias de mora.

e Elaboraciéon de reporte individual de los créditos con mora mayor a 90 dias de
vencimiento.

e Evaluacion de refinanciacion, reestructuracion o cobro juridico.

e Proceso envio de correspondencia. PROCESO.

e Negociacion. Se presenta solicitud y documento sobre la negociacién.

e Proceso de crédito. PROCESO.

¢ No negociacién. Proceso de cobro juridico. PROCESO.
SALIDAS:
e La refinanciacion, reestructuracion o cobro juridico de los créditos otorgados a

las IES.

CLIENTES:

Las Instituciones de Educacion Superior afiliadas con obligaciones con el Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE CARTERA'Y NORMALIZACION

CONTROL DESCRIPCION

ACTIVACION

C-

1 AUTORIZADO

Presenta solicitud y documento sobre la
nueva negociacion

2 EXACTITUD

Cuando existen créditos en mora, el area
de Crédito genera carta remisoria y
estado de cuenta con vencimientos y
valores a cancelar por capital e intereses

3 AUTORIZADO

Presenta documentacion relativa a la
nueva negociacion admitida

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE CARTERA'Y NORMALIZACION

TIEMPO

No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 |Proceso de Ingresos. 540 Minutos PROCESO
. - . . isten Direccion
2 |Se identifica y numera el ingreso. 30 Minutos Asistente d,e ! eccio
Econdmica.
3 Ap/llc_auon del pago y actualizacion del saldo de los 20 Minutos AS|stent_e _de Geterjua de
créditos. Servicios-Crédito.
4 Verificacion d,e. pagos y generacion de reporte 300 Minutos Asmtentg .de Gefeljma de
semanal de créditos vencidos. Servicios-Crédito.
Se envia reporte a Gerencia General, estado de i Asistente de Gerencia de
5 o . 10 Minutos .. .
cartera con vencimiento hasta y mayor de 90 dias. Servicios-Crédito.
6 Nor.mal.lzamon de cartera. Gerencia de Servicios 10 Minutos Asesor Comercial
recibe informe para labor de cobro.
7 Llamada.telefonlca ’a las IES con cartera vencida 240 Minutos Asesor Comercial
menor 0 igual a 60 dias.
Llamada telefénica y elaboracién de carta con cobro
8 |administrativo para las IES con cartera vencidal 120 Minutos Asesor Comercial
mayor 0 igual a 61 dias y menor o igual a 90 dias.
Normalizacién de cartera. Gerencia General realizal
9 |gestién de cobro de cartera con mas de 91 dias de Gerente General
mora.
Elaboracion de reporte individual de los créditos con ) Asistente de Gerencia de
10 . o 60 Minutos . o
mora mayor a 90 dias de vencimiento. Servicios-Crédito.
Comité de Crédito: Gerente
General, Secretario General,
Evaluacion de refinanciacion, reestructuraciéon o Director Econgmico, Gerente
11 S ’ 480 Minutos de Servicios, Asistente de
cobro juridico. . - g
Gerencia de Servicios-Crédito
y Jefe de Control Interno (sin
voto)
12 |Proceso envio de correspondencia. 4299 Minutos PROCESO
13 Negomacj‘lor.l.' Se presenta solicitud y documento sobre Gerente General
la negociacion.
14 |Proceso de crédito. 17510 Minutos PROCESO
15 [No negociacion. Proceso de cobro juridico. PROCESO

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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OBJETIVO:

e Determinar las herramientas, pasos y actividades para el cobro de los créditos
que se encuentran en mora y se determinen para cobro judicial, a efecto de

guiar el desarrollo de lo mismos y evitar duplicidad de acciones.

ALCANCE:
Las Instituciones de Educacion Superior afiliadas con obligaciones con el Fondo y

con orden de cobro juridico.

RESPONSABLES:

Comité de Crédito, Crédito, Gerencia General y el Asesor Juridico Externo.

PROVEEDORES:

Proceso de Cartera y Normalizaciéon. PROCESO.

ENTRADAS:

Orden de apertura de proceso de cobro juridico.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Proceso de Cartera y Normalizacion. PROCESO.

e Recopilacion de informacion del crédito para el tramite judicial.

e Elaboracion de la carta poder para firma de Gerencia.

e Firma carta de poder.

e Proceso Envio de Correspondencia. PROCESO.

e Recepcion de carta poder por parte del Asesor Juridico externo para promover

la demanda.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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e Realizacién de negociacion con el deudor. Sl

e Elaboracion de extracto de cuenta especificando costes judiciales, honorarios
por concepto, monto recuperado segun contrato, intereses de mora, intereses
corrientes y capital adeudado a la fecha de pago.

e Proceso de Ingresos de Caja. PROCESO.

e Realizacién de negociacion con el deudor. NO.

e Proceso Judicial. PROCESO.

e Informe de situacién del proceso. Concepto positivo.

e Obtencion de la Sentencia.

e Informe de situacién del proceso. Concepto Negativo.

e Evaluacion del castigo de deuda con previo concepto contable—técnico.

e Se realiza castigo de cartera. SI.

e Envio de memorando a Crédito y Contabilidad para instancias operativas y
contables.

e Se realiza castigo de cartera. NO.

e Evaluacion de otras alternativas de recuperacion de la deuda.

e Proceso de Cartera y Normalizacion. PROCESO.

SALIDAS:
e Sentencia.

e Proceso de Cartera y Normalizacion. PROCESO.

CLIENTES:

Las Instituciones de Educacion Superior en proceso judicial.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES

PROCESO DE CASTIGO DE CARTERA

CONTROL DESCRIPCION

ACTIVACION

C-1 INTEGRIDAD

Anexa documentacion exigida
para Proceso Judicial y elabora
carta poder para firma de la
Gerencia

C-2 AUTORIZADO

Gerencia General firma carta
poder, previa revision de soportes,
y devuelve a Crédito

C-3 EXACTITUD

Genera extracto especificando,
tanto las costas judiciales y
honorarias como intereses de
mora y corrientesy capital
adeudado a la fecha

C-4 INTEGRIDAD

EvalUia el castigo de la deuda,
previo concepto contable-técnico

C-5 INTEGRIDAD

Bl Asesor Juridico realiza el
Informe de Situacion del Proceso,
con destino a la Gerencia

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE CASTIGO DE CARTERA

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 |Proceso de Cartera y Normalizacion. 6099 Minutos PROCESO
Comité de Crédito: Gerente
General, Secretario General,
Recopilacion de informacion del crédito para el Director Econgmico, Gerente
2 .p . P 2880 Minutos de Servicios, Asistente de
tramite judicial. . - -
Gerencia de Servicios-Crédito
y Jefe de Control Interno (sin
voto)
L . . . Asistente de Gerencia de
3 |Elaboracion de la carta poder para firma de Gerencia.| 15 Minutos . .
Servicios-Crédito.
4 [Firma de carta poder. 5 Minutos Gerente General.
5 |Proceso Envio de Correspondencia. 4299 Minutos PROCESO
6 Rec,e.puon de carta poder por parte del Asesor Asesor Juridico Externo.
Juridico externo para promover la demanda.
7 |Realizacion de negociacion con el deudor. Sl Asesor Juridico Externo.
Elaboracion de extracto de cuenta especificando
costes jud|C|aIes,’ honorarios ppr concepto, monto Asistente de Gerencia de
8 |recuperado segun contrato, intereses de mora, . o
. . . Servicios-Crédito.
intereses corrientes y capital adeudado a la fecha de
pago.
9 |Proceso de Ingresos de Caja. PROCESO
10 [Realizacién de negociacién con el deudor. NO. Asesor Juridico Externo.
11 |Proceso Judicial. PROCESO
12 |Informe de situacién del proceso. Concepto positivo. Asesor Juridico Externo.
13 |Obtencion de la Sentencia. Asesor Juridico Externo.
14 |Informe de situacién del proceso. Concepto Negativo. Asesor Juridico Externo.
15 EvaIuamon}de! castigo de deuda con previo concepto 480 Minutos Comité de Crédito.
contable—técnico.
16 |Se realiza castigo de cartera. SI. 960 Minutos Comité de Crédito.
17 !Enwo Qe memor_ando a Crédito y Contabilidad para 480 Minutos Gerente General.
instancias operativas y contables.
18 |Se realiza castigo de cartera. NO. 480 Minutos Comité de Credito.
19 Evaluacion de otras alternativas de recuperacion de 480 Minutos Comité de Credito.
la deuda.
20 |Proceso de Cartera y Normalizacién. 6099 Minutos PROCESO
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OBJETIVOS:
e Suministrar a las dependencias que participan en el proceso de portafolio,
informacion acerca de los pasos y actividades, con la finalidad de guiar y

asegurar la consecucion y control de las inversiones que maneje el Fondo.

ALCANCE:

Secretario General.

RESPONSABLES:

Gerencia General, Secretario General, Direcciébn Econdmica y Contabilidad.

PROVEEDORES:

Estudios de andlisis de mercado bursatil y econdmico.

ENTRADAS:
e Normatividad Interna.
e Informacion y analisis de mercado bursatil.

e Informe de liquidez y autorizacion de dineros.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Consultar informes de analisis de mercado.

e Confirmacion de liquidez.

e Solicita autorizacion de realizar la inversion a Gerencia General.

e Autorizacion de Gerencia General.

e Establece el tipo de inversibn y demdas consideraciones, de acuerdo al

disponible, las necesidades y las politicas de Inversion.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO



2 MANUAL DE PROCESOS Y Pagina 32 de 128
\ PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
¢ \/ 7
FODESEP | 3 4 pROCESO DE MANEJO Y e 2OPI60
CONTROL DE PORTAFOLIO oh T

e Seleccion de intermediario.

e Cierre de operacion via telefonica, se determina mecanismo de pago y se envia
carta instructiva con las condiciones de la operacion.

e Sise da cumplimiento a la operacion, en la carta instructiva, se autoriza que los
saldos de otras operaciones se carguen a la cuenta.

e Recibo de papeleta de bolsa o carta de compromiso. Si es operacién nacional
llega dentro los dos dias siguientes al desembolso, y si es operacion
internacional, llega extracto de custodia y movimiento mensual.

e Proceso de valoracion a precios de mercado. PROCESO.

e Reporte diario del portafolio de inversion.

e Recepcion de los soportes, se guarda en caja fuerte. Se crea archivo en Excel,
para el reporte diario de las inversiones, dirigido a Contabilidad y Control
Interno.

e Se registran contablemente las compras, ventas, rendimientos, etc.

e Comparaciéon del formato diario de inversiones con respecto a la informacién
contable detectando diferencias.

e Se realizan ajustes de ser necesarios.

¢ Archivo de las comunicaciones internas y de los reportes de portafolio.

SALIDAS:
e Operacion de Inversion.

e Informes de inversiones financieras.

CLIENTE:

Las IES afiliadas al Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE MANEJO Y CONTROL DE PORTAFOLIO

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION

La Gerencia General aprueba

intermediario y tipo de inversion, teniendo

c-1 AUTORIZADO en cuenta que el agente debe estar

inscrito en Bolsa y que la inversién tenga

calificacion triple B

SALVAGUARDA DE Guqrda en caja fuerte .Ios '[Itl..l|,OS valores y
registra en EXCEL, la inversion en pesos

BIENES / SISTEMA L PR

C-2 o divisas, entregando comunicacion diaria

REGISTRO DE .
TRANSACCIONES a Contabilidad y Control Interno

Verifica que Secretaria General halla
enviado comprobante de egreso y
papeleta emitida por la Bolsa. Compara
con el formato diario de inversiones, con
respecto a la informacién registrada por
concepto de compras, ventas y
rendimientos, para efectuar los ajustes en
cuanto a intereses

Secretaria General realiza el proceso de
Valoracién a precios de mercado y envia
a Direccion Econémica para que efectle
el registro en EXCEL

Secretaria General realiza el proceso de
calificacion de las inversiones con el
proposito de efectuar las provisiones y
envia a contabilidad para su registro

C-3 INTEGRIDAD / EXACTITUL

C-4 EXACTITUD

C-5 EXACTITUD

SISTEMA REGISTRO DE |Efectlia los ajustes por valoracion a
TRANSACCIONES precios de mercado y provisiones acorde
con la calificaciéon y normas contables

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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3.4 PROCESO DE MANEJO Y
CONTROL DE PORTAFOLIO

CODIGO
5.GF — 5.3MCP

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE MANEJO Y CONTROL DE PORTAFOLIO

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 |Consultar informes de andlisis de mercado. 25 Minutos Secretario General.
2 [Confirmacion de liquidez. 30 Minutos Director Econémico.
3 SoI|C|ta. autorizacion de realizar la inversion af 10 Minutos Secretario General.
Gerencia General.
4 _|Autorizacion de Gerencia General. 20 Minutos Gerente General.
Establecer el tipo de inversion y demaés
5 |consideraciones, de acuerdo al disponible, las| 15 Minutos Secretario General.
necesidades v las politicas de Inversién.
6 __|Seleccion de intermediario. 5 Minutos Secretario General.
Cierre de operacion via telefénica, se determinal
7 |mecanismo de pago y se envia carta instructiva con| 15 Minutos Secretario General.
las condiciones de la operacién.
Si se da cumplimiento a la operacion, en la carta
8 |[instructiva, se autoriza que los saldos de otras| 10 Minutos Secretario General.
operaciones se carguen a la cuenta.
Recibo de papeleta de bolsa o carta de compromiso.
Si es operacién nacional llega dentro los dos dias
9 |siguientes al desembolso, y si es operacion 5 Minutos Secretario General.
internacional, llega extracto de custodia V|
movimiento mensual.
10 |Proceso de valoracion a precios de mercado. 1225 Minutos PROCESO
11 |[Reporte diario del portafolio de inversion. 10 Minutos Secretario General.
Recepcién de los soportes, se guarda en caja fuerte.
12 |Se crea archivo en Excel, para el reporte diario de las| 20 Minutos Secretario General.
inversiones, dirigido a Contabilidad y Control Interno.
13 Se r-eg.istran contablemente las compras, ventas, 180 Minutos Contador.
rendimientos, etc.
Comparacion del formato diario de inversiones con
14 |respecto a la informacion contable detectando| 180 Minutos Contador.
diferencias.
15 |Se realizan ajustes de ser necesarios. 180 Minutos Contador.
16 Archivo de las comunicaciones internas y de los 180 Minutos Contador y/o .A.sistente de
reportes de portafolio. Contabilidad.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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EDUCACION SUPERIOR PRECIOS DE MERCADO . - .

OBJETIVO:

e Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servira de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva
el proceso de valoraciébn a precios de mercado, a efecto de guiar en el

desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Todas las inversiones que realiza el Fondo.

RESPONSABLES:

Secretaria General y Contabilidad.

PROVEEDORES:
Proceso de Portafolio. PROCESO.

ENTRADAS:
e Normatividad Interna.
e Informacion bursatil. (Precios de referencia, indices, informes de custodia e

indicadores).

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Andlisis técnico por el método a precios reales de mercado.

e Bonos corporativos en divisas. Consulta de informe de custodia dispuesta en la
web.

e Titulos de deuda publica colombiana en el exterior. Consulta en Internet los

operadores del mercado, impresion de informacion y toma de precio Unico de

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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EDUCACION SUPERIOR PRECIOS DE MERCADO . - .

valoracion obtenido en curva en blooomerg (muestra el ponderado de
cotizacion de papeles).

e Titulos de deuda publica en el mercado local. Consulta en el periodico de la
Republica en la seccién de datos de la referencia del mercado electronico
colombiano MEC, los indices IRTES, IRTUS, IRUVR y recorta la seccion.

e Titulos transados en mercado local. Consulta en pagina web de la Bolsa de
Valores de Colombia, los precios de referencia negociados en la ultima jornada
e imprime la informacion.

e Realizacién de operaciones REPO. Toma del valor de capital, lo multiplica por la
tasa de interés por los dias transcurridos y lo divide entre los 360 o 365 dias,
imprime la operacion y el valor resultante, lo registra en el cuadro diario de
inversiones y envia a contabilidad.

e Registro en cuadro diario de inversiones y envio a contabilidad el cuadro fisico
y archivo de Excel por correo interno.

e Liquidacion diaria de los intereses, la valoracion a precios de mercado y la
diferencia en cambio.

e Realiza resumen del rendimiento de los titulos, intereses, valoracion y
diferencia en cambio a fecha de corte mensual; contabiliza y compara el saldo
obtenido en contabilidad contra el acumulado de las inversiones del ultimo dia
héabil del mes.

e Informe al Secretario General por escrito de la inexactitud.

e Correccion del cuadro diario de inversion.

e Recepcion de cuadro diario, verifica y coloca nota de correccidon y coloca el
ajuste contable si fuere del caso.

e Causacion de los intereses, la diferencia en cambio y anexa el resumen de las

inversiones mensual al comprobante contable como soporte.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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EDUCACION SUPERIOR PRECIOS DE MERCADO . - .

e Archivo de los comprobantes y de los cuadros diarios de inversiones.
SALIDAS:

e La cuantificacion en pesos de las inversiones del Fondo.

e Comprobante de contabilidad.

e Reporte diario de las inversiones.

CLIENTE:

Las IES afiliadas al Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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EDUCACION SUPERIOR PRECIOS DE MERCADO . - .

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE VALORACION A PRECIOS DE MERCADO

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION

Contabiliza a cierre de periodo el

c-1 SISTEMA REGISTRO DE |resumen de rendimientos de titulos,

TRANSACCIONES intereses, valoracion a precios de

mercado y diferencia en cambio
Registra en cuadro diario de Inversiones
acorde a las condiciones del precio del

C-2 EXACTITUD papel y envia a Contabilidad cuadro fisico
y archivo en EXCEL

Cc-3 EXACTITUD Compara en cada cierre el saldo contable
contra el acumulado de Inversiones
Causa intereses y diferencia en cambio y

C-4 EXACTITUD anexa coo soporte resumen mensual de
Inversiones

C-5 INTEGRIDAD Recibe nuevamente cuadro diario,
verifica, coloca correccion y realiza ajuste

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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CODIGO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE VALORACION A PRECIOS DE MERCADO

No.

ACTIVIDADES

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE

Analisis técnico por el método a precios reales de mercado.

60 Minutos

Secretario General.

Bonos corporativos en divisas. Consulta de informe de
custodia dispuesta en la web.

15 Minutos

Secretario General.

Titulos de deuda publica colombiana en el exterior.
Consulta en Internet los operadores del mercado, impresion
de informacién y toma de precio Unico de valoracion
obtenido en curva en blooomerg (muestra el ponderado de|
cotizacion de papeles)

15 Minutos

Secretario General.

Titulos de deuda publica en el mercado local. Consulta en el
periédico de la Republica en la seccién de datos de la]
referencia del mercado electrénico colombiano MEC, los
indices IRTES, IRTUS, IRUVR y recorta la seccion.

10 Minutos

Secretario General.

Titulos tranzados en mercado local. Consulta en pagina web)|
de la Bolsa de Valores de Colombia, los precios de|
referencia negociados en la ultima jornada e imprime la]
informacion

10 Minutos

Secretario General.

Realizacion de operaciones REPO. Toma del valor de
capital, lo multiplica por la tasa de interés por los dias|
transcurridos y lo divide entre los 360 o 365 dias, imprime|
la operacion y el valor resultante, lo registra en el cuadro
diario de inversiones y envia a contabilidad.

5 Minutos

Secretario General.

Registro en cuadro diario de inversiones y envio a
contabilidad el cuadro fisico y archivo de Excel por correo
interno.

20 Minutos

Secretario General.

Liquidacion diaria de los intereses, la valoracion a precios
de mercado v la diferencia en cambio.

180 Minutos

Contador.

Realiza resumen del rendimiento de los titulos, intereses,
valoraciéon y diferencia en cambio a fecha de corte
mensual; contabiliza y compara el saldo obtenido en
contabilidad contra el acumulado de las inversiones del
ultimo dia habil del mes

180 Minutos

Contador.

10

Informe al Secretario General por escrito de la inexactitud.

180 Minutos

Contador.

11

Correccion del cuadro diario de inversion.

10 Minutos

Secretario General.

12

Recepcion de cuadro diario, verifica y coloca nota de
correccion y coloca el ajuste contable si fuere del caso.

180 Minutos

Contador.

13

Causacion de los intereses, la diferencia en cambio y anexal
el resumen de las inversiones mensual al comprobante|
contable como soporte.

180 Minutos

Contador.

14

Archivo de los comprobantes y de los cuadros diarios de|

inversiones.

180 Minutos

Auxiliar de Direccién Econémica

y/o Contador
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CAJA
OBJETIVOS:

e Recibir y recaudar los dineros que ingresan por la venta de servicios y demas
conceptos.

e Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servira de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva
el proceso de ingresos de caja, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos

y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Direccién Econémica.

RESPONSABLES:

Direccion Econ6mica, Contabilidad y Crédito y Cartera.

PROVEEDORES:

Entidades aportantes de recursos por los diferentes conceptos de servicios.

ENTRADAS:
e Informacion de movimientos diarios de recaudo en Bancos y Corporaciones con

cuentas del Fondo.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recepcion de datos diarios de movimientos de recaudos.

e Elaboracion de reporte diario de bancos y determina concepto de los ingresos.
e Generacion del cuadro extracontable, se clasifica los ingresos por concepto de

aportes o créditos.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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e Distribucion de conceptos referentes a capital, intereses y aportes, registrando
en Simco plus esta informacién.

e Generacion de comprobante en linea.

e Verificacion de causaciones.

e Archivo de comprobantes.

e Realizacién de conciliaciones bancarias y generacion de comprobantes de
ajuste, en caso de partidas conciliatorias, se investiga su origen para su
explicacion.

e Al no haber partidas conciliatorias, se verifica y se autoriza.

e Archivo de copias de extracto y auxiliar contable.

SALIDAS:
e Comprobante de ingreso.

e Auxiliar contable.
CLIENTES:

e Consejo de Administracion.

e Directivos del Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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3.6 PROCESO DE INGRESOS DE CODIGO
CAJA 5.GF —5.2IC

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE INGRESOS DE CAJA

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION
Crédito y Cartera registra y distribuye en
co  [SSTEMAREGISTRODE SRS ol o Coniadle
TRANSACCIONES corresp portes,
intereses, generando comprobante de
ingreso
C-2 SEGREGACION DE Contabilidad efectua conciliacién bancaria
FUNCIONES .
y genera comprobantes de ajuste
c.3 INTEGRIDAD Contabilidad verlflga consecutivos de los
comprobantes de ingreso
Contabilidad realiza el registro de los
C-a SISTEMA REGISTRO DE |ajustes correspondientes y emite los
TRANSACCIONES respectivos comprobantes y soportes
para archivo
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE INGRESOS DE CAJA

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE

Recepcion de datos diarios de movimientos de . Asistente de Direccion

1 30 Minutos -
recaudos. Econdmica.

5 Elaboracion de r.eporte diario de bancos y determina 30 Minutos Director Econdmico.
concepto de los ingresos.

3 Generacién del cuadro extracontable, se clasifica los 60 Minutos Asistente Contable.

ingresos por concepto de aportes o créditos.

Distribucion de conceptos referentes a capital,

. . . . Asistente de Gerencia de
4 |intereses y aportes, registrando en Simco plus esta] 60 Minutos

Servicios-crédito.

informacion.
5 |Generacién de comprobante en linea. 60 Minutos Asistente Contable.
6 |Verificacion de causaciones. 60 Minutos Contador.
. . Auxiliar de Direccion
7 |Archivo de comprobantes. 60 Minutos -
Econdmica.

Realizacion de conciliaciones bancarias y generacion

. . Asisten ntabl
de comprobantes de ajuste, en caso de partidas sistente Contable y/o

8 o . . . 60 Minutos Auxiliar de Direccion
conciliatorias, se investiga su origen para su .
L Econdmica.
explicacion.
9 Al nq haber partidas conciliatorias, se verifica y se 60 Minutos Contador.
autoriza.
Asistente Contable y/o
10 [Archivo de copias de extracto y auxiliar contable. 60 Minutos Auxiliar de Direccion

Econdmica.
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CAJA
OBJETIVO:

e Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servira de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva

el proceso de egresos de caja, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos.

ALCANCE:

Las dependencias responsables del proceso.

RESPONSABLES:
Recursos fisicos, Secretaria Ejecutiva, Secretaria General, Contabilidad y Direccion

Econémica.

PROVEEDORES:

Personas Naturales y Juridicas que originan los costos y gastos del Fondo.

ENTRADAS:
e Proceso Recibo de Correspondencia. PROCESO.

e Ordenes de cobro, facturas y cuentas internas.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Proceso Recibo de Correspondencia. PROCESO.

e Direccionamiento de cuentas.

e Seleccion de facturas y cuentas internas diferentes a Convenios.

e Verificacion de soportes, montos Yy justificacién de la cuenta o factura.

e Realizacién de estudios comparativos de control para las cuentas de servicios y

demas, facturas y soportes se envian para evaluacion de Gerencia General.
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e Revision y autorizacion de los pagos.

e Asignacion centro de costo.

e Registro en el cuadro de control de egresos.

e Causacion realizada en cuenta de apoteosys e impresion de comprobante.

e Autorizacion de la causacion.

e Archivo copia de causacion.

e Autorizacion financiera en el modulo de tesoreria, sefialando tercero, revisando
descuentos en soporte fisico y visto bueno.

e Realizacion del pago respectivo en cheque o transferencia electronica.

e Confirmacion de transaccion e impresion del soporte.

e Generacion de cheque y envio para firmas.

e Generacion de comprobante de egreso afectando la contabilidad.

e Verificacion de consecutivos de cheques con los cupones de las cuentas de
ahorro.

e Realizaciéon de conciliaciones bancarias.

e Si hay Partidas conciliatorias. Informe escrito para aclarar la(s) diferencias.

e Se soporta ante contabilidad la diferencia.

e Realizacion del ajuste contable e imprime.

e Archivo de comprobantes y soportes de conciliaciones.

SALIDAS:

e Comprobante de egreso y desembolsos.
CLIENTES:

e Directivos del Fondo.

e Dependencias involucradas.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
3.7 PROCESO DE EGRESOS DE CODIGO
5.GF - 5.1EC

CAJA

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE EGRESOS DE CAJA

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

Cc-1

INTEGRIDAD

Anexa documentacion exigida para el tramite de
pago, evalla la justificacion de la factura o cuenta,
diferente a contratos internos de personal

AUTORIZADO

Recursos Fisicos revisa que contenga la totalidad
de los documentos y ordena el gasto mediante firma|
en factura y demas soportes

AUTORIZADO

Gerencia General revisa soportes de la cuenta,
verifica la aprobacion de Recursos Fisicos y
aprueba mediante firma en la factura y demas
soportes

EXACTITUD

Revisa que el gasto este aprobado, tanto el item
como el valor en el presupuesto, da la asignacién, el
centro de costo, establece mecanismo de pago,
verifica vigencia de la cuenta Convenios y
cumplimiento en cuanto a montos y fechas

AUTORIZADO

Contabilidad efectia causacion de la factura en el
programa Apoteosys e imprime comprobante

INTEGRIDAD

Contabilidad realiza el pago generando cheque y
comprobante de egreso afectando los registros,
descargandolo del sistema

SISTEMA REGISTRO DE
TRANSACCIONES

Contabilidad registra los ajustes correspondientes y
emite los comprobantes y soportes de
conciliaciones

SISTEMA REGISTRO DE
TRANSACCIONES

Direccion Econdmica realiza transferencia
electrénica por Conavi o Villas, confirma la
transaccion y genera soporte base del comprobante
de egreso respectivo

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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CAJA

CODIGO
5.GF - 5.1EC

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES

PROCESO DE EGRESOS DE CAJA

TIEMPO

No. ACTIVIDADE RESPONSABLE
0 c S ESTIMADO SPONS
1 |Proceso Recibo de Correspondencia. 518 Minutos PROCESO
2 |Direccionamiento de cuentas. 30 Minutos Secretario General.
Seleccion de facturas y cuentas internas diferentes af ) Directora de Talento Humano y
3 i 30 Minutos .
Convenios. Recursos Fisicos.
Verificacion de soportes, montos Y justificacion de la cuenta ) Directora de Talento Humano y
4 30 Minutos .
o factura. Recursos Fisicos.
Realizacion de estudios comparativos de control para las
5 cuentas de telefonia celular, servicios publicos, pasajes V| 790 Minutos Directora de Talento Humano y
demas, se adjuntan facturas, soportes y envia para Recursos Fisicos.
evaluacién de Gerencia General
6 |Revision y autorizacion de los pagos. 360 Minutos Gerente General.
7 |Asignacion centro de costo. 30 Minutos Director Econémico.
8 |Registro en el cuadro de control de egresos. 60 Minutos Asistente de Secretaria General.
9 Causacion realizada en cuenta de apoteosys e impresion de| 120 Minutos | Auxiliar de Direccién Econémica.
comprobante.
10 |Autorizacion de la causacion. 15 Minutos Contador.
11 |Archivo copia de causacion. 15 Minutos Auxiliar de Direccién Econémica.
Autorizacion financiera en el modulo de tesoreria, . ) L
o . . . Asistente de Direccién
12 |sefialando tercero, revisando descuentos en soporte fisicoy] 30 Minutos .
. Econdmica.
visto bu_eno. : :
13 Reallz§c!on del pago respectivo en cheque o transferencial 30 Minutos Director EConémico.
electronica.
14 |Confirmacién de transaccion e impresion del soporte. 8 Minutos Director Econémico.
15 |Generacion de cheque y envio para firmas. 15 Minutos Asistente de Secretaria General.
16 Genergglon de comprobante de egreso afectando I 8 Minutos Auxiliar de Direccién Econémica.
contabilidad.
17 Verificacion de consecutivos de cheques con los cupones de| 8 Minutos Auxiliar de Direccién Econdmica.
las cuentas de ahorro.
18 |Realizacion de conciliaciones bancarias. 120 Minutos AS|stent_e Coh,table y/9 A_uxmar de
Direccion Economica.
19 Si hay' Panldgs conciliatorias. Informe escrito para aclarar| 60 Minutos Contador.
la(s) diferencias.
. ) ) . Asistente de Direccion
20 |Se soporta ante contabilidad la diferencia. 80 Minutos .
Econdmica.
Contador y/o Asistente Contable
21 |Realizacion del ajuste contable e imprime. 60 Minutos y/o Auxiliar de Direccién
Econdémica.
22 |Archivo de comprobantes y soportes de conciliaciones. 20 Minutos Auxiliar de Direccion Econémica.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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OBJETIVO:
Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servird de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el

proceso de afiliacion al Fondo, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos.

ALCANCE:

Gerencia de servicios y asesoras de servicio del Fondo.

RESPONSABLES:
Recepcion, Gerencia General, Gerencia de Servicios, Contabilidad, Consejo de

Administracion, Direccion Econdmica, Division de tecnologia.

PROVEEDORES:

Las Instituciones de Educacién Superior con deseos de afiliarse al Fondo.

ENTRADAS:

e Solicitud de afiliacion con los anexos requeridos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Presentacién carta de intencion para afiliacion, anexando Estados Financieros
del afio anterior, autorizacibon de o&rgano competente y certificado de
representacion legal expedido por el ICFES.

e Recepcion de carta, registra en el sistema fecha, remitente y anexos .

e Evaluacion de la solicitud por Gerencia General.

e Recepcion y evaluacion de la solicitud con los documentos completos.

e Preparacion del memorando con Estados Financieros adjuntos y envia a
Contabilidad.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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e Emite concepto escrito con respecto al monto de aportes a pagar.

e Preparacion de la presentacion de la IES interesada en afiliarse para llevar ante
el Consejo de Administracion.

e Evaluacion de la presentacion, incorporacion en agenda de Consejo y envio a
los miembros del mismo Consejo.

e Estudio del Consejo de la solicitud dentro de los 60 dias habiles siguientes a la
presentacion y decide segun acuerdo 08 y 10 de 1996, para el acta.

e Realizacién de la comunicacion a la Institucion de notificacion de respuesta
negativa o positiva para firma de Gerencia General y envio a la IES.

e Envio via correo interno a la Divisiébn de Tecnologia, nombre de la Institucién,
codigo ICFES, origen, caracter, NIT, fecha de afiliacién, representante legal,
rector, direcciones, teléfonos y fax.

e Recepcion de comunicacion, en caso de la respuesta positiva para afiliacion,
realizacion del pago del 25% del aporte inicial dentro de los seis meses
siguientes a la aceptacion.

e Proceso de Ingresos de Caja. PROCESO.

e Entrega copia de ingreso a Recepcidn para archivo en la Carpeta Institucional.

e Ingreso a la base de datos de toda la informacién del nuevo afiliado.

SALIDAS:

e Una nueva Institucién de Educacion Superior Afiliada y su carpeta institucional.

CLIENTES:

Las Instituciones de Educacién Superior con deseos de Afiliacion al Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE AFILIACIONES

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION

Revisa que la documentacion esté
completa, asi: Carta de intencién para
afiliacion, estados financieros del afio
C-1 INTEGRIDAD anterior, autorizacion de organo
competente y certificacion de
representacion legal expedido por el
ICFES

Gerencia de Servicios verifica
documentacién y aprueba mediante carta
anexando estados financieros, y los envia
a Contabilidad

Gerencia de Servicios recibe de
Contabilidad concepto con respecto al
monto de aportes a pagar por la IES
interesada, y prepara presentacion ante el
Consejo de Administracién, verificando el
calculo de los aportes

El Consejo de Administracion estudia la
solicitud, teniendo en cuenta lo
contemplado en los Acuerdos 8 y 10 de
1,996, aprobando la solicitud mediante
Acta, la cual es firmada por todos los
miembros

La Gerencia General revisa que se anexe
la totalidad de los documentos como son:
estatutos, reglamentos, portafolio de
servicios, numero de cuenta de
recaudonacional, monto de aportes y
condiciones de pago

La Gerencia General envia comunicacion
escrita a las IES

C-2 AUTORIZADO

C-3 EXACTITUD

C-4 AUTORIZADO

C-5 INTEGRIDAD

C-6 AUTORIZADO

JEFATURA DE CONTROL INTERNO




M
FODESEP

FONDO DE DESARROLLO DE LA

/ \

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Pagina 56 de 128

VERSION 1.0

L 4

EDUCACION SUPERIOR

3.8 PROCESO DE AFILIACIONES

CODIGO
1.GC-1.3A

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES

PROCESO DE AFILIACIONES

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
Presentacion carta de intencién para afiliacion,
anexando Estados Financieros del afio anterior, ) Institucion de Educacion
1 o . - 1680 Minutos .
autorizacion de organo competente y certificado de Superior.
representacion legal expedido por el ICFES.
Recepcion de carta, registra en el sistema fecha, . . L
2 .p g 240 Minutos Secretaria de Recepcion.
remitente y anexos .
3 |Evaluaciéon de la solicitud por Gerencia General. 120 Minutos Gerente General.
R i6n valuacion | lici n | . .
4 ecepcion y evaluacion de la solicitud con los 240 Minutos Asesor Comercial.
documentos completos.
Preparacion del memorando con Estados Financieros . -
5 .p . - 240 Minutos Gerente de Servicios.
adjuntos y envia a Contabilidad.
Emite concepto escrito con respecto al monto de .
6 P P . 120 Minutos Contador.
aportes a pagar por parte del nuevo afiliado.
Preparacion de la presentacion de la IES interesadal .
- . . Asesora Gerencia de
7 |en afiliarse para llevar ante el Consejo de[ 240 Minutos .
. _, Servicios.
Administracién.
Evaluacion de la presentacion, incorporacion en
8 |agenda de Consejo y envio a los miembros dell 240 Minutos Gerente General.
mismo Consejo.
Estudio del Consejo de la solicitud dentro de los 60
dias habiles siguientes a la presentaciéon y decide . . - .
9 , . 480 Minutos Consejo de Administracién.
segln acuerdo 08 y 10 de 1996, para levantamiento :
de acta.
Realizacion de la comunicacion a la Institucion de Asesora Gerencia de
10 |notificacion de respuesta negativa o positiva para] 240 Minutos Servicios, Gerente de
firma de Gerencia General y envio a la IES. Servicios.
Envio via correo interno a la Division de Tecnologia,
nombre de la Institucion, cddigo ICFES, origen . .
11 , o g ' gen, 240 Minutos Asesor Comercial.
caracter, NIT, fecha de afiliacion, representante
leqal, rector, direcciones, teléfonos v fax.
Recepcion de comunicacion, en caso de la respuesta
12 positiva para_ gflllaC|on, reallzamon_ del pago _de! 25% 1440 Minutos Institucion de_ Educacion
del aporte inicial dentro de los seis meses siguientes Superior.
a la aceptacion.
13 |Proceso de Ingresos de Caja. 540 Minutos PROCESO
14 Entrega copia de. mgreso a Recepcion para archivo 30 Minutos Asistente d,e I?wecmon
en la Carpeta Institucional. Econdmica.
Ingreso a la base de datos de toda la informacion del . . ,
15 g - 240 Minutos Directora de Tecnologia.
nuevo afiliado.
16 [Archivo. 240 Minutos Auxiliar de Archivo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO




MANUAL DE PROCESOS Y Pagina 57 de 128

/" \ PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
AV
FODESEP | 3 9 pRrOCESO DE PRESUPUESTO CODIGO
EDUCACION SUPERIOR 5.GF - 5.5P
OBJETIVOS:

Elaboracion y ejecucion del presupuesto del Fondo de acuerdo a lo dispuesto
en el Plan Anual a las necesidades proyectadas de las diferentes dependencias.

Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servira de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva
el proceso de presupuesto, a efecto de guiar en el desarrollo del mismo y evitar

la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias del Fondo.

RESPONSABLES:

Direccion Economica, Contabilidad, Direccién de Tecnologia, Gerencia General y el

Consejo de Administracion.

PROVEEDORES:

Todas las dependencias del Fondo.

ENTRADAS:

Requerimientos y necesidades de las dependencias.
Normatividad interna.

Plan Estratégico.

Presupuesto afio anterior.

Proyeccién de entradas y salidas.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Proyeccion de las diferentes necesidades, salidas y fuentes de las dependencias
misionales y operativas.

Andlisis de cada rubro del presupuesto (Plan Estratégico, entradas y salidas).
Asociados a cuentas contables y centros de costo.

Construccién del modelo como proyecto del presupuesto anual.

Evaluacion y modificacion (si es el caso) de las entradas y salidas de recursos
del fondo.

Adopcion del presupuesto anual mediante acuerdo.

Alimentacion del modulo del sistema con la informacién presupuestal.

Proceso de pago y asignacion centro de costo. PROCESO.

Carga y opera cuentas contables, afectando el presupuesto.

Evaluacion trimestral y resumen de ejecucidén presupuestal trimestral.
Evaluacion de cierre anual del consumo de recursos y de fuentes para
proyectar los mismos en el siguiente periodo.

Evaluacion trimestral por cada Programa junto con las Fichas Técnicas de

Seguimiento.

SALIDAS:

Acuerdo de Presupuesto anual.
Ejecucion de pagos.

Informe de ejecucion de presupuesto.

CLIENTES:

Las dependencias misionales y de soporte del Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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CODIGO
5.GF - 5.5P

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE PRESUPUESTO

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

C-1

EXACTITUD

Construye Proyecto del
Presupuesto anual, acorde
ametas del Plan

AUTORIZADO

El Consejo de
Administracién adopta el
Presupuesto Anual
mediante Acuerdo

INTEGRIDAD

Evalla trimestralmente
Programas y Fichas
Técnicas de seguimiento

AUTORIZADO

La Gerencia General
autoriza compromiso con
respecto al Proceso de
Pago y asignacion del
centro de costo

INTEGRIDAD

Evalla en cierre anual las
fuentes y consumos de
recursos para la
proyeccion siguiente

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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CODIGO
5.GF - 5.5P

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE PRESUPUESTO

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 Proyeccion de las d|ferer_1tes pe_zceadades, sahqlas V| 2880 Minutos Gerente General.
fuentes de las dependencias misionales y operativas.
Crea perfiles para el manejo de la informacién del
2 |médulo en conectividad con Contabilidad para la] 30 Minutos Directora de Tecnologia.
ejecucion.
Andlisis de cada rubro del presupuesto (Plan
3 |Estratégico, entradas y salidas), asociados a cuentas| 240 Minutos Director Econémico.
contables y centros de costo.
Construccion del modelo como proyecto del Director Economico,
4 proy 8640 Minutos Secretario General y/o
presupuesto anual.
Gerente General.
5 Evaluacion y.mod|f|caC|on (si es el caso) de las 420 Minutos | Consejo de Administracion.
entradas y salidas de recursos del fondo.
6 [Adopcién del presupuesto anual mediante acuerdo. 420 Minutos | Consejo de Administracion.
7 Allmenta'c,lon del modulo del sistema con Ia| 120 Minutos Director EConémico.
informacién presupuestal.
8 |Proceso de Egresos. 2367 Minutos PROCESO
9 Carga y opera cuentas contables, afectando el 120 Minutos Director ECONGMIco.
presupuesto.
Evaluacion trimestral resumen j ion .
10 aluacion . estral "y resumen  de - ejecucio 2880 Minutos Gerente General.
presupuestal trimestral.
Evaluacion de cierre anual del consumo de recursos y
11 |de fuentes para proyectar los mismos en el siguiente| 2880 Minutos Gerente General.
periodo.
Realiza evaluacion trimestral por cada Programa . . - .
12 b 9 420 Minutos | Consejo de Administracion.

junto con las Fichas Técnicas de Seguimiento.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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EDUCACION SUPERIOR CORRESPONDENCIA . - .
OBJETIVO:

Permitir a la Institucion, la organizacion de los pasos a seguir en el proceso de
envio de correspondencia, asi como las tareas a realizar, a efecto de guiar en el

desarrollo de las mismas y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias del Fondo.

RESPONSABLES:

Recepcion, Auxiliar Administrativo y mensajeria externa.

PROVEEDORES:

La dependencia interesada de enviar correspondencia.

ENTRADAS:

Documentacion para envio por correspondencia.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Entrega a recepcion la correspondencia para ser radicada.

e Recibo de la correspondencia en original y copia, sella con numero consecutivo
y registra en Excel la fecha de envio, remitente, destinatario, centro de costo,
anexos, destinos, medio de envio, numero de radicado para respuesta y
entrega.

e Entrega personal. SI.

e El destinatario recibe correspondencia en original y copia, firma, sella y

devolucion de copia al mensajero.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FODESEP | 3 10 pROCESO DE ENVIO DE L 0pIso
EDUCACION SUPERIOR CORRESPONDENCIA . - .

e Recepcion de copia de la correspondencia recibida y entrega a dependencia
interesada.

e Recibe copia de correspondencia sellada y firmada.

e Archivo.

e Entrega personal. NO.

e La empresa de mensajeria recibe correspondencia del dia antes de la 6:30
P:M., firma formato FODESEP de recibo, sea masivo o personal.

e Generay entrega guia semanal y factura cada mes.

e Proceso de Egreso. PROCESO.

SALIDAS:
e Documento copia de la correspondencia enviada con el numero de radicado
como recibido.

e Guia de entrega y factura mensual del servicio de mensajeria externo.

CLIENTES:

Todas las dependencias del Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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AV
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EDUCACION SUPERIOR 3.ARF - 3.4EC

CORRESPONDENCIA

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

INTEGRIDAD

Sella nimero concecutivo y registra
en tabla de EXCEL, la totalidad de la
correspondencia a enviar, con fecha,
remitente, destino, centro de costo,
anexos, medios de envio y radicado
para respuesta

EXACTITUD

Recepcion debe verificar que el
mensajero entregue la totalidad de
las copias debidamente firmadas por
el destinatario de la correspondencia
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CODIGO
3.ARF — 3.4EC

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

TIEMPO

No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 Entrega a recepcion la correspondencia para ser 2 Minutos Dependencia interesada,
radicada.
Recepcion de la correspondencia en original y copia,
sella con numero consecutivo y registra en Excel la
2 |fecha de envio, remitente, destinatario, centro de| 2 Minutos Secretaria de Recepcion.
costo, anexos, destinos, medio de envio, numero de
radicado para respuesta v entrega.
3 |Entrega personal. Sl. 480 Minutos Auxiliar Administrativo.
El destinatario recibe correspondencia en original |
4 |copia, firma, sella y devolucion de copia all 2 Minutos Destinatario.
mensajero.
5 Recepcion de copia qle .Ia correspondencia recibida y 2 Minutos Secretaria de Recepeion,
entrega a dependencia interesada.
6 |Recibe copia de correspondencia sellada y firmada. 1 Minuto Dependencia interesada.
7 |Archivo. 1 Minuto Depend(_ahcia interes_ada ylo
Auxiliar de Archivo.
8 |Entrega personal. NO. 960 Minutos Empresa de Mensajeria.
La empresa de mensajeria recibe correspondencia del
9 [dia antes de la 6:30 P:M., firma formato FODESEP de| 2 Minutos Empresa de Mensajeria.
recibo, sea masivo o0 personal.
10 |Generay entrega guia semanal y factura cada mes. 480 Minutos Empresa de Mensajeria.
11 |Proceso de Egreso. 2367 minutos PROCESO
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OBJETIVO:

Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servird de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de recibo de correspondencia, a efecto de guiar en el desarrollo de los

mismos y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias del Fondo.

RESPONSABLES:

Recepcidn, Gerencia General y la dependencia interesada.

PROVEEDORES:

Instituciones de Educacion Superior y demas que envian correspondencia al Fondo.

ENTRADAS:

Correspondencia recibida por el Fondo.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recibo de correspondencia e impresion del reloj radicador de la hora, fecha y
consecutivo.

e Ingreso de la informacién a tabla de Excel con numero de radicado, fecha,
procedencia, asunto, nombre del remitente, numero de anexos, responsable
del asunto, tiempo de respuestas, deja espacio para firma del destinatario y

entrega a la Gerencia con formato de instruccion de correspondencia adjunto.
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e Revision del asunto que trata la correspondencia, en el formato de instruccion,
designa a quien se debe entregar la correspondencia y devuelve a Recepcién.

e Registro en el cuadro de Excel el control de correspondencia y entrega a cada
dependencia designada.

e Cada dependencia recibe la correspondencia y firma la planilla de control para
dejar constancia de recibido.

e Da respuesta a la comunicacion.

e Archivo.

SALIDAS:

Documento respuesta de la correspondencia recibida.

CLIENTES:

Todas las dependencias del Fondo.
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PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
3.11 PROCESO DE RECIBO DE CODIGO
3.ARF — 3.5RC

CORRESPONDENCIA

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

C-1

EXACTITUD

Recepcion hace recibo de la
correspondencia, radica imprimiendo
hora, fecha y No. Consecutivo

INTEGRIDAD

Recepcion debe registrar en la tabla
documental la totalidad de la
correspondencia recibida con No.
Radicado, fecha, procedencia, asunto,
remitente, No. Anexos, responsable,
tiempo de respuesta y entrega a
Gerencia para direccionamiento con
formato adjunto

EXACTITUD

La dependencia interesada firma la
planilla control y recibe la
correspondencia

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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CODIGO
3.ARF — 3.5RC

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA

No.

ACTIVIDADES

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE

Recibo de correspondencia e impresion del reloj
radicador de la hora, fecha y consecutivo.

1 Minuto

Secretaria de Recepcion.

Ingreso de la informacion a tabla de Excel con
numero de radicado, fecha, procedencia, asunto,
nombre del remitente, numero de anexos,
responsable del asunto, tiempo de respuestas, dejal
espacio para firma del destinatario y entrega a la|
Gerencia con formato de instruccion de
correspondencia adjunto

2 Minutos

Secretaria de Recepcion.

Revisién del asunto que trata la correspondencia, en
el formato de instruccién, designa a quien se debe
entregar la correspondencia y devuelve a Recepcion.

1 Minuto

Gerente General.

Registro en el cuadro de Excel el control de
correspondencia y entrega a cada dependencial
designada.

2 Minutos

Secretaria de Recepcion.

Cada dependencia recibe la correspondencia y firma|
la planilla de control para dejar constancia de
recibido.

2 Minutos

Dependencia interesada.

Da respuesta a la comunicacion.

480 Minutos

Dependencia interesada.

Archivo.

30 Minutos

Dependencia interesada y/o
Auxiliar de Archivo.
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OBJETIVOS:

e Dar cumplimiento oportuno del pago de la nomina de cada mes.

e Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servira de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva
el proceso de nomina del Fondo, a efecto de guiar en el desarrollo de los

mismos Y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias del Fondo.

RESPONSABLES:
Talento humano, Secretaria General, Recepcion, Asistente de Direccidon Econdmica,

Contabilidad, Entidad Financiera y Gerencia General.

PROVEEDORES:

Administradora del proceso. Directora de Talento Humano.

ENTRADAS:
e Formularios de pago para salud, pensién, ARP y parafiscales.

e Pagina web de la entidad financiera.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Preparacion nomina con tres dias de anticipacién al pago, ingresa novedades
en aplicativo AURORA con fecha del primer mes.

e Liquidacion de nomina (prueba) y verifica calculos.

e Envio a contabilidad reporte de pruebas junto con soportes de novedades

revisados.
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e Recepcion de reporte de prueba, verifica novedades del mes con respecto a
parametros contables y envia a Secretaria General.

e Recepcion de reporte de prueba, verifica novedades del mes y mediante firma
autoriza expedicion del reporte definitivo.

e Realizacibn de copia de seguridad y liquidacion definitiva de nomina.
Generacion de copia, relacion de pagos, informe de retencion en la fuente (2
copias), informe acumulado de pagos y descuentos, comprobante de totales
por concepto e informe de saldos y descuentos.

e Cierre de Nomina, generacion de archivo plano y envia por e-mail al buzén del
Secretario General.

¢ Inicio de nomina y generacién de informes para revision mensual e imprime
como soporte de interfaces para cotejar.

e Generacion de informes de pension, salud, riesgos profesionales, aportes
parafiscales e imprime como soportes del pago.

e Verificacion informacion de la interfase.

¢ Diligenciamiento de formularios de pago.

e Revision y aprobacion de la informacion diligenciada.

e Autorizacion de pago.

¢ Remite informacién sobre centro de costos, terceros y cédigos contables.

e Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

e Ingreso a pagina web del banco, da click en banca empresarial e ingresa al
proceso con su clave registrada.

e Validacion de contrasefia y ubica el enlace de archivo de pago.

e Solicitud de Nos. de cuenta, fecha de proceso y nombre de la cuenta.

e Carga de informacion y validacion.

e El sistema genera numero de validacion.

e Verificacion de transaccion.
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e Informe sobre numero de transaccion y valor a descargar para verificacion del
usuario contra la planilla de pago.

e Autorizacion en la web.

e El sistema del banco reconfirma datos a pagar y genera No. de secuencia.

e Impresién de soporte de la transaccion.

e Consignacién en cada cuenta del trabajador el valor correspondiente.

e Entrega a cada empleado el volante de pago y solicita firma de aceptacion.

e Archivo de cada soporte.

SALIDAS:
e Volante de pagos.
e Transferencias electréonicas de pago.

e Proceso de Egresos de Caja.

CLIENTES:

e Empleados que han recibido su pago.
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3.12 PROCESO DE NOMINA CODIGO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE NOMINA

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

c-1

EXACTITUD

Talento humano liquida en cada periodo la némina,
verifica calculos y liquidaciones

C-1A

SEGREGACION DE FUNCIONES

Contabilidad recibe reporte de prueba, verifica
novedades del mes y envia a Secretaria General

C-2/C-2A

EXACTITUD / AUTORIZADO

Existe una autorizacion por parte de la Secretaria
General, para expedicion del reporte definitivo por
parte de Talento Humano, luego de verificar
célculos y novedades del mes

EXACTITUD

Revisa formularios de fondos de pensiones y
E.P.S., en cuanto a informacion registrada y
célculos contra soportes y firma autorizando pago

SEGREGACION DE FUNCIONES

El funcionario que genera informes del Fondo de
Pensiones, E.P.S., y Riesgos Profesionales
pertenece a un &rea diferente de quien aprueba las
liquidaciones y reporte de némina y de quien
diligencia los formularios para pago

AUTORIZADO

Gerencia General o funcionario que haga sus
veces, aprueba pagos segun liquidaciones de
seguridad social, E.P.S., parafiscales y ARP.

SISTEMA REGISTRO DE
TRANSACCIONES

Los valores abonados en las cuentas de ndémina
deben ser registrados en cuenta y periodo
correspondientes, por parte de Contabilidad

EXACTITUD

En caso de diferencias presentadas en la cuenta de
Némina por pagar, Contabilidad concilia con
respecto a la parametrizacion contable y realiza las
correcciones del caso

INTEGRIDAD

Talento Humano verifica que la totalidad de la
informacién de némina-AURORA que alimenta la
Contabilidad a través de interfase quede registrada

EXACTITUD

Tiene en cuenta No. de validacion del sistema del
Banco, verifica y confirma la transaccion

INTEGRIDAD

Si No. de reconfirmacién de datos suministrado por
el Banco, es aceptado, imprime soporte de la
transaccion

EXACTITUD

Usuario FODESEP, verifica a través de la WEB que
el valor de la transaccién coincida con la planilla de

pago
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CODIGO
2.ARH - 2.1IN

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE NOMINA

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 Preparacion nomina con tres dias de anticipacion al pago, ingresa Directora de Talento Humano y
novedades en aplicativo AURORA con fecha del primer mes. Recursos Fisicos.
Lo . e . Directora de Talento Humano
2 Liquidacion de nomina (prueba) y verifica calculos. L y
Recursos Fisicos.
3 Envio a contabilidad reporte de pruebas junto con soportes de Directora de Talento Humano y
novedades revisados. Recursos Fisicos.
4 Recepcion de reporte de prueba, verifica novedades del mes con Contador
respecto a parametros contables y envia a Secretaria General. ’
Recepcion de reporte de prueba, verifica calculos y novedades del .
5 . ) . s . Secretario General.
mes y mediante firma autoriza expedicién del reporte definitivo.
Realizacion de copia de seguridad y liquidaciéon definitiva de
nomina. Generacién de copia, relacion de pagos, informe de .
. pA . pag Directora de Talento Humano y
6 retencion en la fuente (2 copias), informe acumulado de pagos y e
. Recursos Fisicos.
descuentos, comprobante de totales por concepto e informe de
saldos v descuentos
7 Cierre de Nomina, generacion de archivo plano y envia por e-mail Directora de Talento Humano y
al buzdn del Secretario General. Recursos Fisicos.
8 Inicio de nomina y generacién de informes para revision mensual e Directora de Talento Humano y
imprime como soporte de interfaces para cotejar. Recursos Fisicos.
9 Generacion de informes de pension, salud, riesgos profesionales, Directora de Talento Humano y
aportes parafiscales e imprime como soportes del pago. Recursos Fisicos.
10 |Verificacién informacién de la interfase. Directora de Talen’tq Humano y
Recursos Fisicos.
11 Diligenciamiento de formularios de pago. Secretaria de Recepcion.
L L . [ . Directora de Talento Humano
12 |Revision y aprobacion de la informacion diligenciada. (o y
Recursos Fisicos.
13 |Autorizacion de pago. Gerente General.
14 Remite informacién sobre centro de costos, terceros y cddigos Contador.
contables.
15 |Proceso de Egresos de Caja. PROCESO
16 anreso a pagina web del banco, Qa click en banca empresarial e Secretario General.
ingresa al proceso con su clave registrada.
17 Validacién de contrasefia y ubica el enlace de archivo de pago. BANCO
lici Nos. n fech r nombr |
18 Solicitud de Nos. de cuenta, fecha de proceso y nombre de la BANCO
cuenta.
19 |Carga de informacién y validacion. BANCO
20 El sistema genera numero de validacién. BANCO
21 |Verificacion de transaccion. Secretario General.
Informe sobre numero de transacciéon y valor a descargar para
22 e ; ) BANCO
verificacién del usuario contra la planilla de pago.
23 |Autorizacién en la web. Secretario General.
” El msterpa del banco reconfirma datos a pagar y genera No. de BANCO
secuencia.
25 Impresion de soporte de la transaccion. Secretario General.
26 C0n5|gnacu?n en cada cuenta del trabajador el valor BANCO
correspondiente.
27 Entrega a cada empleado el volante de pago y solicita firma de Directora de Talento Humano y
aceptacion. Recursos Fisicos.
. Directora de Talento Humano
28 |Archivo de cada soporte. y

Recursos Fisicos.
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OBJETIVO:

e Definir los pasos para reglamentar la constitucion, funcionamiento y la
ejecucion de los recursos por medio de la caja menor para atender las
necesidades urgentes de las diferentes dependencias del Fondo, a efecto de

guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias del Fondo.

RESPONSABLES:

Secretaria General, Recursos Fisicos, Auxiliar Administrativo y Contabilidad.

PROVEEDORES:
e La dependencia interesada en la utilizacién de los recursos del Fondo Fijo.

e Secretaria General como ordenador del Gasto.

ENTRADAS:
e Solicitud de compra o gasto de la dependencia que lo requiera.
e Factura soporte del proveedor.

e Reembolso de dinero a la caja menor.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Solicitud de compra.

e Autorizacion del desembolso y se ordena el gasto.

e Generacion de recibo provisional, realiza desembolso e ingresa en el modulo de
caja menor (apoteosys) como provisional.

e Gestiona la realizacion de la compra.
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e Compra menor o igual al 15 % de 2 smmlv. NO.

e Solicitud de cotizaciones.

e Evaluacion de las cotizaciones y definicién de compra.

e Proceso de Contratacion. PROCESO.

e Compra menor o igual al 15 % de 2 smmlv. SI.

e Realiza compra solicitando factura de acuerdo a la norma.

e Ingreso al modulo por la opcion “confirmacién de recibo provisional”, da el
valor real de compra y genera recibo definitivo.

e Cumplimiento del 80% de recursos cumplidos. SI.

e El aplicativo genera aviso para reembolso.

e Legalizacion de gastos, confirmacion de reembolso, causacién automatica, y en
linea pasa el registro a contabilidad por el aplicativo APOTEOSYS.

e Solicitud para reembolso con los respectivos soportes.

e Revision y autorizacion de reembolso, autorizacién anticipada de todos los
gastos y se envia a contabilidad.

e Revision de cuentas, gastos y soportes para impresion de la causacion.

e Archivo de comprobantes.

e Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

SALIDAS:
e Reembolso para la caja menor.

e Comprobantes de contabilidad.
CLIENTE:

e La dependencia interesada.

e Recursos Fisicos como responsable de su manejo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES

PROCESO DE CAJA MENOR

CONTROL

DESCRIPCION ACTIVACION

C-1

Las compras y actividades realizadas por
Caja Menor deben corresponder a los
rubros y montos descritos en la
Resolucion 52 de 2003

INTEGRIDAD

La aprobacion del recibo provisional y la
ordenacion del Gasto, debe estar a cargo
AUTORIZADO de funcionario de nivel jerarquico
superior, dejando evidencia de dicha
aprobacion

Todas las operaciones deben ser
registradas en la Contabilidad, teniendo
SISTEMA REGISTRO DE |en cuenta los principios contables
TRANSACCIONES generalmente aceptados, verificando
extensiones aritméticas, y cumplimiento
de normas tributarias

Recursos Fisicos, verifica que las
facturas contengan la totalidad de los
INTEGRIDAD requisitos exigidos por la DIAN, y
modifica en aplicativo la opcién de
anticipo por recibo definitivo

Verifica en los soportes del reembolso,
extensiones aritméticas y los conceptos
enunciados en la Resolucion 52 de 2003

EXACTITUD

La aprobacion del reembolso de Caja
AUTORIZADO Menor, debe ser impartida por la
Secretaria General
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES

PROCESO DE CAJA MENOR

TIEMPO

No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 [Solicitud de compra. 30 Minutos Dependencia interesada.
2 |Autorizacion del desembolso y se ordena el gasto. 60 Minutos Secretario General.
Generacion de recibo provisional, realiza desembolso .
: . . Directora de Talento Humano
3 |e ingresa en el modulo de caja menor (apoteosys)| 30 Minutos .
. y Recursos Fisicos.
como provisional.
. o . Directora de Talento Humano
4 |Gestiona la realizacion de la compra. 10 Minutos .
y Recursos Fisicos.
5 |Compra menor o igual al 15 % de 2 smmlv. NO. 0 Auxiliar Administrativo.
6 [Solicitud de cotizaciones. 30 Minutos Auxiliar Administrativo.
7 |Evaluacién de las cotizaciones y definicion de compra.| 60 Minutos Secretario General.
8 [Proceso de Contratacion. PROCESO
9 |Compra menor o igual al 15 % de 2 smmly. Sl. Auxiliar Administrativo.
10 Realiza compra solicitando factura de acuerdo a la| 60 Minutos Auxiliar Administrativo.
norma.
Ing'reso al modulg por la opcién “confirmacién de . Directora de Talento Humano
11 |recibo provisional”, da el valor real de compra y| 30 Minutos .
. - y Recursos Fisicos.
genera recibo definitivo.
_ . Directora de Talento Humano
12 |Cumplimiento del 80% de recursos cumplidos. Sl. .
y Recursos Fisicos.
— . . Directora de Talento Humano
13 |El aplicativo genera aviso para reembolso. 10 Minutos -
y Recursos Fisicos.
Legalizacion de gastos, confirmacion de reembolso, .
- ” . . . Directora de Talento Humano
14 |causacidon automatica, y en linea pasa el registro a| 10 Minutos Recursos Fisicos
contabilidad por el aplicativo APOTEOSYS. y ]
Solicitud para reembolso con los respectivos . Directora de Talento Humano
15 30 Minutos .
soportes. y Recursos Fisicos.
Revision y autorizacion de reembolso, autorizacion
16 |anticipada de todos los gastos y se envia al 60 Minutos Secretario General.
contabilidad.
17 ReV|S|o_rj de cuentas_,’ gastos y soportes para 180 Minutos Auxiliar dg D_|reCC|on
impresion de la causacion. Economica.
. . Aucxiliar de Direccion
18 |Archivo de comprobantes. 30 Minutos .
Economica.
19 |Proceso de Egresos de Caja. 2367 Minutos PROCESO
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OBJETIVO:

e Permitir a la Institucion, la organizacion de los pasos a seguir en la seleccién y
contratacion de empleados, asi como las tareas a realizar, a efecto de guiar en

el desarrollo de las mismas y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Direccion de Talento Humano.

RESPONSABLES:
Direccion de Talento Humano y Recursos Fisicos, Gerente General, Secretaria de
Gerencia, Asesor Juridico, Jefe del &rea del contratante y Asistente de Direccidn

Econdmica.

PROVEEDORES:

El empleado.

ENTRADAS:

Proceso de Seleccion.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Proceso de Seleccion del Empleado. PROCESO.

e Examen medico de ingreso.

e Solicitud de documentos para formalizacion del contrato.
e Elaboracion y revision del contrato.

e Revision de contrato.
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e Elaboracion cartas de ingreso al Sistema de Salud, Pensiones y demas planes
otorgados.

¢ Diligenciamiento de formas y contrato.

e Devolucion original de contrato firmado, carta de autorizacién, para tramite de
consignacion y copias de las formas diligenciadas.

e Vo. Bo. y firma de la Gerente General.

e Apertura de hoja de vida.

e Ingreso al sistema AURORA, los datos pertinentes del nuevo empleado.

e Archiva hoja de vida.

e Induccion general y entrega formal de elementos de trabajo.

e Firma copia del Acta de activos recibidos.

e Archivo en Activos Fijos.

¢ Induccion especifica del cargo.

e Inicio de labores propias asignadas.

SALIDAS:

Empleado capacitado para laborar en el Fondo.

CLIENTE:

Todas las dependencias.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

C-1

INTEGRIDAD

El Proceso de Seleccion debe
cumplir con los parametros y perfil
necesarios para la nueva
contratacion

AUTORIZADO /
INTEGRIDAD

El empleado debe cumplir con el
éxamen médico como mecanismo
de filtro en la contratacion, y el
mismo profesional médico
designado debe remitir el informe
de rigor

AUTORIZADO

La Gerente General aprueba el
nuevo ingreso

INTEGRIDAD / EXACTITUL

Se abre Hoja de Vida del nuevo
contratado y se archiva en el
formato dispuesto, con los
documentos de ingreso completos

EXACTITUD /
AUTORIZADO

El Juridico verifica los requisitos y
cumplimiento del Contrato y envia
documentos a la Directora de
Talento Humano

INTEGRIDAD

La Directora de Talento Humano
realiza el proceso de entrega al
empleado de todos los
documentos y formularios de
inscripcién, como contrato, seguro
de vida, plan exequial,
emermedica, funciones,
solicitudes de ingreso EPS,
Pensiones y Cesantias y
formularios de Caja de
Compensacion y ARP
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CODIGO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL

TIEMPO

No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 |Proceso de Selecciéon del Empleado. PROCESO
2 |Examen medico de ingreso. Si es apto. 120 Minutos Empleado.
Solicitud de documentos para formalizacion del . Directora de Talento
3 60 Minutos .
contrato. Humano y Recursos Fisicos.
L " . Di Tal
4 |Elaboracion y revision del contrato. 60 Minutos irectora de Ta en,t C.J
Humano y Recursos Fisicos.
5 [Revisién de contrato. 60 Minutos Asesor Juridico.
Elaboracion cartas de ingreso al Sistema de Salud, . Directora de Talento
6 . . 60 Minutos .
Pensiones y demas planes otorgados. Humano y Recursos Fisicos.
7 |Diligenciamiento de formas y contrato. 60 Minutos Empleado.
Devolucion original de contrato firmado, carta de
8 |autorizacion, para tramite de consignacion y copias| 60 Minutos Empleado.
de las formas diligenciadas.
9 [Vo. Bo. v firma de la Gerente General. 60 Minutos Gerente General.
10 |Apertura de hoja de vida. 60 Minutos Asistente de Secretaria
General.
1 Ingreso al sistema AURORA, los datos pertinentes del 30 Minutos Asistente c!e F)lrecmon
nuevo empleado. Econdmica.
. . . . Asistente de Secretaria
12 |Archiva hoja de vida. 30 Minutos
General.
Induccién general y entrega formal de elementos de Directora de Talento
13 . g y g 120 Minutos | Humano y Recursos Fisicos
trabajo.
y el Empleado.
14 |Firma copia del Acta de activos recibidos. 30 Minutos Empleado.
15 |Archivo en Activos Fijos. 30 Minutos Directora de Talen’t 9
Humano y Recursos Fisicos.
16 |Induccién especifica del cargo. 120 Minutos Jefe Inmediato y
Empleado.
17 |Inicio de labores propias asignadas. Empleado.
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OBJETIVO:

Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servird de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de registro de activos fijos, a efecto de guiar en el desarrollo de los

mismos y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Recursos Fisicos y Contabilidad.

RESPONSABLES:

Asistente de Direccion Econémica, Recursos Fisicos y Contabilidad.

PROVEEDORES:

La dependencia solicitante del bien.

ENTRADAS:

Los activos fijos comprados y asignados.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

e Realizacion de causacion y registro del activo con su correspondiente cédigo
consecutivo en el modulo administrativo de Apoteosys.

e Generacibn y contabilizacion de depreciaciones e impresibn de los
comprobantes.

e Entrega copia de causacion y factura con el codigo respectivo del activo.

e Archivo original del comprobante.
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e Revision en el modulo administrativo el registro del activo.
e Generacion de acta de entrega para nuevo responsable o de ubicacion en
original o copia.

e Archivo del acta de entrega.

SALIDAS:
e Acta de entrega.

e Comprobante de contabilidad.

CLIENTES:
FODESEP.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION

c.o | SSTEMAREGISTRODE ST chenony egso s
OPERACIONES . ) - :

actualice en el modulo administrativo

Efectla el calculo de la depreciacion, de

C-2 EXACTITUD acuerdo al tipo de activo fijo, genera e

imprime comprobante

El contador aprueba en el comprobante la

respectiva contabilizacion, entregando

C-3 AUTORIZADO . :
copia del registro y factura a Recursos
Fisicos
Genera acta de entrega de activo fijo,
C-4 SALVAGUARDA DE solicitando la firma del responsable y
BIENES ubicacion del bien mediante documento
firmado
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ACTIVOS FIJOS

3.15 PROCESO DE REGISTRO DE CODIGO

3.ARF — 3.2RAF

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 |Proceso de Egresos de Caja. 2367 Minutos PROCESO
Realizacion de causacién y registro del activo con su
2 |correspondiente codigo consecutivo en el modulo] 120 Minutos Asistente Contable.
administrativo de Apoteosys.
3 _Genergcllon y contabilizacion de depreciaciones e 120 Minutos Contador.
impresion de los comprobantes.
4 Entregq copia de. causacion y factura con el codigo 120 Minutos Asistente Contable.
respectivo del activo.
Asistente Contable y/o
5 |Archivo original del comprobante. 30 Minutos Auxiliar de Direccién
Econdmica.
Revisién en el modulo administrativo el registro del . Directora de Talento Humano
6 . 30 Minutos oy
activo. y Recursos Fisicos.
Generacibn de acta de entrega para nhuevo . Directora de Talento Humano
7 . . . 30 Minutos .
responsable o de ubicacién en original o copia. y Recursos Fisicos.
8 |Archivo del acta de entrega. 10 Minutos Directora de Talen,tc.) Humano
y Recursos Fisicos.
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OBJETIVO:
Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servird de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el

proceso de retiro de activos fijos, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias del Fondo.

RESPONSABLES:
Recursos Fisicos, Direccion de Tecnologia, Comité para bajas de activos fijos,

Gerencia General, Contabilidad y empleado.

PROVEEDORES:

La dependencia de Recursos Fisicos.

ENTRADAS:

Solicitud de baja para algun activo fijo.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e En caso de perdida o robo, se realiza denuncia ante Organo competente.

e Presentacion de solicitud a Recursos Fisicos junto con concepto técnico sobre
obsolescencia o retiro de su activo(s) a cargo.

e Presenta solicitud a comité para dar de baja con concepto técnico de
obsolescencia o retiro de activos fijos tanto de muebles y equipo normal de
oficina como de los recursos fisicos y hardware a cargo de la administracion de

tecnologia.
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Convocatoria del comité para evaluacion de bajas y lleva informe de control de
las tarjetas de los activos para calcular el efecto contable y financiero de estas
bajas.

El comité esta conformado por la Gerencia General, Secretaria General, Jefe de
Control Interno, delegado de Contabilidad y directora de Recursos Fisicos, se
reunen para evaluar solicitud de dar de baja el activo.

Levantamiento de Acta con los conceptos técnicos y contables de rigor y la
autorizacion de dacion de pago, donacién, venta, cambio de Activo o baja por
obsolescencia o dafio.

Con el acta de autorizacién emitida por el comité, se elabora el contrato de
compraventa o documento de traspaso y envia a Gerencia General para los
casos de venta o dacion de pago.

Revisa transaccion, firma contrato o acta de traspaso y devuelve.

Recepcién de documento y firma de la contraparte.

En el aplicativo de activos fijos de Apoteosys, registra el retiro del activo e
informa a contabilidad mediante comunicacion el numero de movimiento con el
cual se registro el retiro con cuadro de detalle de identificacion del activo.

Archivo de tarjeta de activo retirado, acta y copia comprobante contable.

SALIDAS:

Tarjeta de activo retirado.
Acta de comité.

Copia comprobante contable.

CLIENTES:

Todas las dependencias del Fondo.
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ACTIVOS FI1JOS ARE = 9.

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

CONTROL DESCRIPCION

ACTIVACION

SEGREGACION DE
FUNCIONES

El area encargada del activo fijo que
solicita darlo de baja, debe presentar la
solicitud al Comité de bajas y
adquisiciones para que evalue y apruebe
la solicitud mediante informe control

AUTORIZADO

El Comité de Bajas elabora acta, donde
aprueba los activos que se van a dar de
baja mas eel concepto técnico y
adicionalmente debe firmarse por los
miembros del comité

SISTEMA REGISTRO DE
TRANSACCIONES

Todas las transacciones deben figurar
registradas en la Contabilidad, verificando
que los valores aprobados en Acta se
registren en las cuentas correspondientes
y los soportes evidencien los valores
exactos del movimiento de retiro

EXACTITUD

En el aplicativo de activos fijos de
APOTEOSYS, registra el retiro e informa
mediante comunicacion con el nimero de
movimiento a contabilidad

INTEGRIDAD

Periédicamente realiza conciliacion entre
los valores registrados contablemente y el
contenido del modulo independiente de
activos fijos
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CODIGO
3.ARF — 3.3RAF

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
En caso de perdida o robo, se realiza denuncia ante .
1 b 60 Minutos Empleado.
Organo competente.
Presentacion de solicitud a Recursos Fisicos junto con
2 |concepto técnico sobre obsolescencia o retiro de sul 60 Minutos Directora de Tecnologia.
activo(s) a cardo.
Presenta solicitud a comité para dar de baja con
concepto técnico de obsolescencia o retiro de activos .
. . . . Directora de Talento Humano
3 [fijos tanto de muebles y equipo normal de oficina] 30 Minutos .
. y Recursos Fisicos.
como de los recursos fisicos y hardware a cargo de la|
administracion de tecnologia.
Convocatoria del comité para evaluacién de bajas y
4 lleva informe de control de las tarjetas de los activos| 60 Minutos Directora de Talento Humano
para calcular el efecto contable y financiero de estas y Recursos Fisicos.
bajas.
El comité esta conformado por la Gerencia General,
Secretaria General, Jefe de Control Interno, delegado : Comité para Bajas de Activos
5 o . " 60 Minutos .
de Contabilidad y directora de Recursos Fisicos, se Fijos.
relinen para evaluar solicitud de dar de baja el activo.
Levantamiento de Acta con los conceptos técnicos Y|
6 contables de rigor y la autorizacion de dacién de 60 Minutos Comité para Bajas de Activos
pago, donacién, venta, cambio de Activo o baja por| Fijos.
obsolescencia o dafio.
Con el acta de autorizacion emitida por el comité, se
7 elabora el contrato de compraventa o documento de 60 Minutos Directora de Talento Humano
traspaso y envia a Gerencia General para los casos y Recursos Fisicos.
de venta o dacién de pago.
Revisa transaccion, firma contrato o acta de traspaso .
8 P 60 Minutos Gerente General
y devuelve.
- ) . Directora de Talento Humano
9 [Recepcion de documento y firma de la contraparte. 30 Minutos .
vy Recursos Fisicos.
En el aplicativo de activos fijos de Apoteosys, registra
el retiro del activo e informa a contabilidad mediante .
S - . Directora de Talento Humano
10 |comunicacién el numero de movimiento con el cuall 60 Minutos .
. . y Recursos Fisicos.
se registro el retiro con cuadro de detalle de
identificacion del activo.
Archivo de tarjeta de activo retirado, acta y copia| . Directora de Talento Humano
11 30 Minutos

comprobante contable.

y Recursos Fisicos.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO




/\ MANUAL DE PROCESOS Y Pagina 98 de 128
PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
¢ \/ 7
FODESEP | 3 17 pROCESO DE GESTION 4 opieo
EDUCACION SUPERIOR MULTI USUAR I O . - .
OBJETIVO:

Permitir a la Institucion, la organizacion de los pasos a seguir en el proceso de
gestion multiusuario, asi como las tareas a realizar, a efecto de guiar en el

desarrollo de las mismas y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todos los integrantes de las dependencias del Fondo.

RESPONSABLES:

Direccion de tecnologia, usuarios FODESEP, asesores externos.

PROVEEDORES:

Direccion de tecnologia.

ENTRADAS:
e Proceso de Custodia de Copias. PROCESO.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Realizacién de Back up diario hasta completar 20 cintas al mes.

e Verifica los posibles errores que contenga la cinta.

e Verifica el informe enviado por el sistema del servidor sobre los resultados de la
copia.

e Proceso de Custodia y Devolucion de cartridges y software licenciado.
PROCESO.

e Mantener vigente los procesos de Antivirus y la permanencia de usuarios a la

red.
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Creacion de usuarios, estructuras perfiles, realiza limpieza de archivos del
servidor.

Ingresa a la red con la estructura predefinida por la Administradora de
Tecnologia.

Solicitud de las modificaciones o inclusiones necesarias para su dependencia en
pagina web.

Realizacion de modificaciones o inclusiones de la parte dindmica de la pagina
web, tales como noticias, recursos, licitaciones o temas sobre contratos.
Solicitud de los cambios necesarios de la parte estatica de la pagina web a
peticién de los usuarios.

Modificaciones requeridas sobre la parte estatica y la capacitacion requerida
para su manejo.

Comunicacién del proceso de funcionamiento del nuevo aplicativo.

Seguimiento permanente al proyecto de nueva plataforma con cada
dependencia.

Apoyo del area de Tecnologia segun la necesidad.

Comunicacién permanente con las empresas soporte para dar solucién a los
inconvenientes presentados con los aplicativos.

Proporciona asesoria a los problemas comunicados.

Soporte diario a todos los usuarios de tecnologia.

SALIDAS:

Cintas de seguridad de los archivos del Fondo y la web del Fondo actualizada.

CLIENTE:

Aplica para todos los integrantes de las dependencias del Fondo.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE GESTION MULTIUSUARIO

CONTROL DESCRIPCION

ACTIVACION

C-1

EXACTITUD

Genera copia diaria de la informacion
con recuperacion a solicitud del
usuario de hasta 30 dias atras

INTEGRIDAD

Mantiene en cada centro de computo
la vigencia de los procesos
necesarios para la permanencia de
los usuarios en la red

SALVAGUARDA DE
BIENES

Dentro del proceso de custodia de
cartridges, se asegura la
recuperacion y permanencia de la
informacioén anterior y vigente hacia el
futuro, bien sea en cintas diarias o
por periodo mensual
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE GESTION MULTIUSUARIO

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
1 Reahzamon de Back up diario hasta completar 20 120 Minutos Directora de Tecrologia.
cintas al mes.
2 |Verifica los posibles errores que contenga la cinta. 20 Minutos Directora de Tecnologia.
3 Verifica el informe enviado po_r el sistema del servidor 1 Minuto Directora de Tecnologfa.
sobre los resultados de la copia.
Proceso de Custodia y Devolucion de cartridges V| .
4 . . . . 147 Minutos PROCESO
software licenciado. (Copias de seguridad)
Mantener vigente los procesos de Antivirus la . . .
5 . g . P y 60 Minutos Directora de Tecnologia.
permanencia de usuarios a la red.
6 C_:rea_mon de us_uanos, estr.ucturas perfiles, realiza| 60 Minutos Directora de Tecnologfa.
limpieza de archivos del servidor.
7 Ingrgsg alared con la estructura predefinida por la| 5 Minutos Usuarios FODESEP.
Administradora de Tecnologia.
lici | ificaci inclusi . .
8 So |C|tuq de las modi |ca§|ones 9 inclusiones 60 Minutos Usuarios FODESEP.
necesarias para su dependencia en pagina web.
Realizaciébn de modificaciones o inclusiones de la
9 |parte dindmica de la pagina web, tales como noticias,| 60 Minutos Directora de Tecnologia.
recursos, licitaciones o temas sobre contratos.
10 SOII,C I.tUd de los . cambios neggslarlos de la parte 480 Minutos Directora de Tecnologia.
estética de la pagina web a peticion de los usuarios.
1 M0d|f|§ac!c3nes requ_endas sobre la pf':lrte estatica y la 2880 Minutos Asesores Externos.
capacitacion reguerida para su manejo.
12 Comunlca.uor? del proceso de funcionamiento del 1 Minuto Usuarios FODESEP.
nuevo aplicativo.
13 Seguimiento permanente  al .proyecto de nueva 480 Minutos Directora de Tecnologia.
plataforma con cada dependencia.
14 |Apoyo del area de Tecnologia segin la necesidad. 480 Minutos Usuarios FODESEP.
Comunicacion permanente con las empresas soporte
15 [para dar solucién a los inconvenientes presentados| 2880 Minutos Directora de Tecnologia.
con los aplicativos.
16 |Proporciona asesoria a los problemas comunicados. 2880 Minutos Asesores Externos.
17 |Soporte diario a todos los usuarios de tecnologia. 480 Minutos Directora de Tecnologia.
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OBJETIVO:

e Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servira de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva
el proceso de copias de seguridad, a efecto de guiar en el desarrollo del mismo

y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Direccion de tecnologia.

RESPONSABLES:

Direccion de tecnologia.

PROVEEDORES:

Empresa de vigilancia y seguridad.

ENTRADAS:

Copias de seguridad.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Generacion de Back Up diario hasta un numero de 20 copias recuperables por
cada servidor.

e Registro en hoja de calculo, el inventario de la cintas XLS y verifica cintas a
enviar.

e Verificacion en documento entregado por la empresa encargada de la custodia
de la informacién, el personal autorizado para realizar las copias de seguridad,

y confirma con el carné del portante.
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e Entrega en custodia de medios magnéticos VISE, los lunes a las 9:15 a:m en
talega o cajilla abierta, las cintas marcadas generadas de la semana
inmediatamente anterior con la fecha exacta de grabacion.

e Colocacion de sello de seguridad en presencia del funcionario VISE.

e Verificacion de las cintas identificadas y coincidencia con la informacion de la
planilla RECIBO DE TRANSPORTE.

e Recepcion de talega o cajilla de seguridad, suelta sello de seguridad, coloca
codigo de barras identificando cada cinta, registra en el sistema y almacena en
cajas de seguridad hasta la devolucion.

e Devolucion normal. Devuelve con el mismo formato de recepcion en tiempo
ordinario preprogramado de 8 dias las cintas en custodia de la semana anterior,
acorde con lo que figura en la planilla RECIBO DE TRANSPORTE, manteniendo
aseguradas las historicas hasta recibir solicitud de funcionario autorizado.

e Devolucion no normal. Recibe solicitud de copias de seguridad de forma
extraordinaria o de emergencia por parte del Fondo, en un tiempo de entrega
de 2 a 6 horas respectivamente.

e Recibe cintas en custodia.

e Verificacion de las cintas recibidas en la planilla enviada. Recibe cintas en
custodia de la semana anterior y entrega las 10 cintas de la semana mas

reciente, firma nuevamente planilla para dejar constancia de la recepcion.

SALIDAS:

Cintas de seguridad.

CLIENTES:

Direccion de tecnologia.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE CUSTODIA DE COPIAS DE SEGURIDAD

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

EXACTITUD

Genera copia de seguridad diariamente
de Sistema operativo, bases de datos y
datos de correo electrénico, pudiendo
recuperar hasta 20 dias del periodo para
el usuario

AUTORIZADO

Diligencia formato de transporte con
fechas de entrega y/o devolucién y
firman responsables FODESEP y
Compafiia de seguridad

C-3/C-4

SALVAGUARDA DE
BIENES

El funcionario responsable de FODESEP
verifica cintas recibidas en custodia de la
semana anterior contra la planilla enviada
y cintas entregadas contra la nueva
planilla y firma para dejar constancia de la
recepcion

EXACTITUD

Impone sello de seguridad en presencia
de funcionario VISE

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE CUSTODIA DE COPIAS DE SEGURIDAD

No.

ACTIVIDADES

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE

Generacion de Back Up diario hasta un numero de 20
copias recuperables por cada servidor.

120 Minutos

Directora de Tecnologia.

Registro en hoja de calculo, el inventario de la cintas
XLS y verifica cintas a enviar.

5 Minutos

Directora de Tecnologia.

Verificacion en documento entregado por la empresa
encargada de la custodia de la informacién, el
personal autorizado para realizar las copias de
seguridad, y confirma con el carné del portante.

15 Minutos

Directora de Tecnologia.

Entrega en custodia de medios magnéticos VISE, los
lunes a las 9:15 a:m en talega o cajilla abierta, las
cintas marcadas generadas de la semana
inmediatamente anterior con la fecha exacta de
grabacion.

5 Minutos

Directora de Tecnologia.

Colocacion de sello de seguridad en presencia del
funcionario VISE.

1 Minuto

Directora de Tecnologia.

Verificacion de las cintas identificadas y coincidencia
con la informacion de la planila RECIBO DE
TRANSPORTE.

1 Minuto

Empresa de Vigilancia y
Seguridad.

Recepcion de talega o cajilla de seguridad, suelta
sello de seguridad, coloca cédigo de barras
identificando cada cinta, registra en el sistema y
almacena en cajas de seguridad hasta la devolucion.

Empresa de Vigilancia y
Seguridad.

Devolucion normal. Devuelve con el mismo formato
de recepcién en tiempo ordinario preprogramado de
8 dias las cintas en custodia de la semana anterior,
acorde con lo que figura en la planilla RECIBO DE
TRANSPORTE, manteniendo aseguradas las histdricas
hasta recibir solicitud de funcionario autorizado para
devolucion.

Empresa de Vigilancia y
Seguridad.

Devoluciéon no normal. Recibe solicitud de copias de
seguridad de forma extraordinaria o de emergencia
por parte del Fondo, en un tiempo de entrega de 2 a
6 horas respectivamente.

Empresa de Vigilancia y
Seguridad.

10

Recibe cintas en custodia.

1 Minuto

Directora de Tecnologia.

11

Verificacion de las cintas recibidas en la planilla
enviada. Recibe cintas en custodia de la semana
anterior y entrega las 10 cintas de la semana mas
reciente, firma nuevamente planilla para dejar

constancia de la recepcion.

1 Minuto

Directora de Tecnologia.
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OBJETIVO:

Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servird de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de crédito a empleados, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y

evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica a todos los empleados del Fondo.

RESPONSABLES:
Talento Humano, empleado, Gerencia General, Contabilidad, Secretaria General,

Comité de Crédito a empleados, Asistente de Direccion Econémica.

PROVEEDORES:

El empleado interesado.

ENTRADAS:
e Normatividad Interna.

e Solicitud de crédito.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Presentacion de solicitud especificando cuantia y destino ademas de los
requisitos contemplados en la Normatividad interna.

e Crédito educativo: presenta constancia de pension o matricula, cupo maximo,
sera este valor y el plazo de amortizacién no debe superar 6 posteriores a la

terminacion del periodo financiado y se podra renovar con la cancelacion total.
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e Crédito libre inversion: debe amortizarse en maximo 18 meses, el cupo sera
méaximo 2 veces el salario o el valor del calculo de la liquidacion del contrato
laboral, se renovara con la cancelacion minima del 80%.

e Crédito de salud: debe presentar solicitud con documentos certificados con a
respecto a él o su grupo familiar, se amortiza en maximo 24 meses, el cupo
seréa igual a la cuantia de los soportes.

e Crédito de solidaridad: otorgado para casos de calamidad domestica,
adquisicion de vivienda e inversidbn en proyectos productivos o familiares.
Solicitud por escrito y soportada, se amortiza maximo en 24 cuotas, el cupo
maximo sera igual al monto soportado acorde con la norma.

e Crédito de emergencia: otorgado a los empleados de FODESEP para necesidad
urgente y manifiesta. Requerimiento escrito, cupo maximo el sueldo del
empleado, para amortizar en 12 meses.

e Recepcion de la solicitud con documentos del codeudor, verifica cumplimiento
de requisitos y realiza cuadro proyectado del crédito con calculo de cupo de
endeudamiento.

e De acuerdo al normatividad del Fondo y si es necesario se solicita mediante
comunicacion al Ministerio de Proteccidbn Social para el otorgamiento del
crédito.

e Evaluacion de la solicitud tomando en cuenta proyeccion y disponibilidad
presupuestal para el levantamiento del acta.

e Comunicacion al empleado sobre la decision, en caso de ser afirmativa, se
solicita que se firme el pagare, carta de autorizacion de deducciones y
retenciones de nomina.

e Firma pagaré y carta de autorizacion de descuento, adjunto con firma del

codeudor y entrega a Talento Humanao.
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e Recibe pagaré y carta de autorizacion.

e Archiva y entrega original del pagaré en custodia.

e Anexo en hoja de vida copia del pagaré, realiza carta de autorizacion de
desembolso del crédito y entrega a Gerencia General con cuadro de
amortizacion, carta de autorizacién de descuentos y copia de Acta formalizada.

e Evalla copias de soportes firma carta para autorizacion de desembolso.

e Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

e Ingreso en el aplicativo AURORA de nomina por la opcién descuento por cuotas
especificando empleado, valor total y valor amortizable.

e Cancelacion del crédito periédicamente hasta la cancelacion total.

e Verifica mediante comunicacion interna a Contabilidad la cancelacion del
crédito.

e Si hay diferencia en crédito cancelado se concilia con Talento Humano.

SALIDAS:

e (Carta de aceptacion o rechazo.

e (Carta de autorizacion de desembolso.
e Pagaré.

e Desembolso del valor del crédito.

CLIENTES:

El empleado interesado.
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IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE CREDITO A EMPLEADOS

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

INTEGRIDAD

Verifica que la totalidad de los documentos y
requisitos exigidos para el estudio del crédito estén
anexos a la solicitud y realiza cuadro proyectado del
crédito con calculo del cupo de endeudamiento

AUTORIZADO

Si cumple con lo previsto en el Articulo 17 de la
Resolucién 55 de 2003, solicita aprobacion al
Ministerio de Proteccion Social para el otorgamiento
del crédito

AUTORIZADO

El comité de crédito a empleados evalla la solicitud
de crédito y si cumple con la totalidad de los
requisitos, emite aprobacion, lo cual es registrado
en la respectiva Acta, la que debe firmarse por los
miembros del Comité

INTEGRIDAD

Gerencia General comunica decisién al empleado o
contratista, y le solicita firmar pagaré, carta de
autorizacion de deducciones y retenciones de
némina u honorarios

SALVAGUARDA DE BIENES

Los titulos valores (pagares), deben ser
conservados con las debidas medidas de seguridad
con el fin de evitar extravios

SISTEMA REGISTRO DE
TRANSACCIONES

Contabilidad realiza la causacion correspondiente, y
debe registrar en cuentas de orden, los bienes
recibidos en Garantia

INTEGRIDAD

Talento Humano verifica la existencia del pagaré y
la carta de autorizacion de descuentos, documentos
gue deben estar firmados por el empleado o
contratista aceptante

SISTEMA REGISTRO DE
TRANSACCIONES

Registro oportuno en el aplicativo AURORA, por la
opcién descuento por cuotas, especificando
empleado, valor total del crédito y valor amortizable

INTEGRIDAD

Gerencia General evalua y verifica soportes para
dar autorizacion de desembolso

AUTORIZADO

La Gerencia General firma la carta de autorizacion
de desembolso
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES

PROCESO DE CREDITO A EMPLEADOS

No. ACTIVIDADES TIEMPO ESTIMADO RESPONSABLE
1 Presgqtamon de solicitud espwﬁcaqdp cugntla y destino ademés de log 15 Minutos Empleado.
requisitos contemplados en la Normatividad interna.
Crédito educativo: presenta constancia de pension o matricula, cupo
2 méximo, sera este valor y el plazo de amortizacion no debe superar 6 0 Empleado
posteriores a la terminacion del periodo financiado y se podra renovar con Ia P '
cancelacion total
Crédito libre inversion: debe amortizarse en maximo 18 meses, el cupo serg
3 méximo 2 veces el salario o el valor del calculo de la liquidacion del contrato 0 Empleado.
laboral, se renovara con la cancelacién minima del 80%.
Crédito de salud: debe presentar solicitud con documentos certificados con &
4 respecto a él o su grupo familiar, se amortiza en méximo 24 meses, el cupo 0 Empleado.
sera iqual a la cuantia de los soportes.
Crédito de solidaridad: otorgado para casos de calamidad domestica,
5 adquisicion de vivienda e inversién en proyectos productivos o familiares. 0 Empleado
Solicitud por escrito y soportada, se amortiza maximo en 24 cuotas, el cupo P '
méximo serd igual al monto soportado acorde con la norma.
Crédito de emergencia: otorgado a los empleados de FODESEP parg)
6 necesidad urgente y manifiesta. Requerimiento escrito, cupo maximo el 0 Empleado.
sueldo del empleado, para amortizar en 12 meses.
Recepcién de la solicitud con documentos del codeudor, verificy) )
o L . - ; Directora de Talento Humano y Recursos
7 cumplimiento de requisitos y realiza cuadro proyectado del crédito conf 30 Minutos .
: Fisicos.
calculo de cupo de endeudamiento.
De acuerdo al normatividad del Fondo y si es necesario se solicita mediante
8 comunicacién al Ministerio de Proteccién Social para el otorgamiento del 30 Minutos Comité de Crédito y Gerente General.
crédito.
9 Evaluacion de la solicitud tomando en cuenta proyeccion y disponibilidad 60 Minutos Comité de Crédito.
presupuestal para el levantamiento del acta.
Comunicacion al empleado sobre la decision, en caso de ser afirmativa, sej
10 |solicita que se firme el pagare, carta de autorizacién de deducciones | 30 Minutos Gerente General.
retenciones de nomina.
1 Firma pagaré y carta de autorizacion de descuento, adjunto con firma del 10 Minutos Directora de Talento Humano y Recursos
codeudor y entrega a Talento Humano. Fisicos.
. . N ) Directora de Talento Humano y Recursos
12 |Recibe pagaré y carta de autorizacion. 5 Minutos Fisicos
13 |Archiva y entrega original del pagaré en custodia. 20 Minutos Directora de Tale;tsfi)cg;mano y Recursos
Anexo en hoja de vida copia del pagaré, realiza carta de autorizacion dej
14 desembolso del crédito y entrega a Gerencia General con cuadro de 30 Minutos Directora de Talento Humano y Recursos
amortizacion, carta de autorizacion de descuentos y copia de Acta) Fisicos.
formalizada
15 |Evalla copias de soportes firma carta para autorizacion de desembolso. 20 Minutos Gerente General.
16  |Proceso de Egresos de Caja. 2367 Minutos PROCESO
Ingreso en el aplicativo AURORA de nomina por la opcion descuento por] ] Directora de Talento Humano y Recursos
17 o . 30 Minutos .
cuotas especificando empleado, valor total y valor amortizable. Fisicos.
18 |Cancelacion del crédito periddicamente hasta la cancelacion total. 0 Emplieado.
19 Verifica mediante comunicacion interna a Contabilidad la cancelacion del 10 Minutos Directora de Talento Humano y Recursos
crédito. Fisicos.
20 |Si hay diferencia en crédito cancelado se concilia con Talento Humano. 30 Minutos Contador y/o Asistente Contable.
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OBJETIVO:

Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servird de guia para el

desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el

proceso de aprobacién programas de formacion, a efecto de guiar en el desarrollo

de los mismos y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica a todos los empleados del Fondo.

RESPONSABLES:
Talento Humano, empleado, Secretaria General,

formacion, Asistente de Direccion Econdmica.

PROVEEDORES:

El empleado interesado.

ENTRADAS:
e Normatividad Interna.

e Solicitud de crédito.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Comité de Capacitacion y

e Realizacion de diagnostico de las necesidades en materia de formacion de cada

area acorde con la normatividad interna.

e Evaluacion el proyecto para formacion, lo armoniza para aprobacion como

rubro del presupuesto por parte del Consejo de Administracion.
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EDUCACION SUPERIOR

PROGRAMAS DE FORMACION 2.ARH — 2.3APF

Acorde al plan de accion y diagnostico, presenta solicitud con anticipacion de
un mes al comienzo de estudios con copia de recibo de pago, programa
académico, proyecto segun funciones, justificacion personal y carta
compromiso de trabajo por doble del tiempo del periodo financiado.

Recepcion de la solicitud, verificacion del cumplimiento de requisitos.

Estudio de solicitud, verificacion de presupuesto y levantamiento de acta.
Entrega convenio de formacion, mediante comunicacion solicita constituir poliza
de cumplimiento y firmar carta de autorizacion para realizar los descuentos en
caso de perdida por inasistencia o deficiente rendimiento académico.

Recepcion de comunicacion, firma de convenio de formacion, constituye poliza
de cumplimiento y firma carta de autorizacion.

Recepcién del convenio de formacién, pdliza y carta de autorizacion del
empleado.

Elaboracion carta de autorizacion de desembolso y le envia a Secretaria General
junto con soportes.

Firma carta de autorizacién y la envia junto con soportes a tesoreria.

Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

Perdida del semestre o periodo financiado. Realiza devolucion del 100 %.

SALIDAS:

Carta de aceptacion o rechazo.
Carta de autorizacion de desembolso.

Desembolso del valor del crédito.

CLIENTES:

El empleado interesado.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE FORMACION

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION
c-1 INTEGRIDAD El Comité, evalua ellproyecto y verifica
gue el Gasto haya sido presupuestado
C.2 EXACTITUD Ver!flca que en el r_ubro .de formacion,
estén los fondos disponibles
c-3 INTEGRIDAD Talento Hgmano, al rec_:lb_lr la solicitud
debe verificar el cumplimiento de los
requisitos exigidos en la Resolucion 50/03
Se realiza aprobacidn por parte del
C-4 AUTORIZADO Comlte de capacitacion y formacion,
verificando que el Gasto se haya
presupuestado
SALVAGUARDA DE Secretgna general, SO'|ICII§ medlante, .
C-5 comunicacion la constitucion de la pdliza

BIENES

de cumplimiento

Constata que el valor de la poliza
equivalga al valor del programa aprobado

C-6 EXACTITUD y firma carta autorizando se realicen los
descuentos por inasistencia o deficiencia
en el rendimiento academico
Verifica que exista la totalidad de los

C.7 INTEGRIDAD documentos exigidos, tales como

convenio de formacion, poéliza y carta de
autorizacion

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE FORMACION

TIEMPO

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
ESTIMADO
Realizacion de diagnostico de las necesidades en materia de . Directora de Talento Humano y
1 L . L . 180 Minutos ..
formacion de cada area acorde con la normatividad interna. Recursos Fisicos.
Comité de Capacitacion:
Evaluacién el proyecto para formacion, lo armoniza para Directora de Talento Humano y
2 aprobacién como rubro del presupuesto por parte del 60 Minutos Recursos Fisicos, Gerente
Consejo de Administracion. General, Secretario General y
Gerente de Servicios.
Acorde al plan de accién y diagnostico, presenta solicitud
con anticipacién de un mes al comienzo de estudios con
copia de recibo de pago, programa académico, proyecto .
3 P - ¢ pago, prog » Proyec 60 Minutos Empleado.
segun funciones, justificacion personal y carta compromiso
de trabajo por doble del tiempo del periodo financiado
sequn norma interna.
Recepcidn de la solicitud, verificacion del cumplimiento de| . Directora de Talento Humano y
4 e , - 30 Minutos ..
requisitos sequn la resolucion. Recursos Fisicos.
Comité de Capacitacion:
. . e, Directora de Talento Humano
Estudio de solicitud, verificacion de presupuesto | . . y
5 . 60 Minutos Recursos Fisicos, Gerente
levantamiento de acta. .
General, Secretario General y
Gerente de Servicios.
Entrega convenio de formacién, mediante comunicacion
6 soI|C|t.a C(.)Ir'IStIIUII’ polllz.a de cumplimiento y firmar carta.de 60 Minutos Secretario General.
autorizacion para realizar los descuentos en caso de perdida
por inasistencia o deficiente rendimiento académico.
Recepcion de comunicacién, firma de convenio de
7 |formacion, constituye péliza de cumplimiento y firma cartal 60 Minutos Empleado.
de autorizacion.
Recepcidon del convenio de formacion, poliza y carta de| . Directora de Talento Humano y
8 o 20 Minutos L.
autorizacion del empleado. Recursos Fisicos.
9 Elaboracion carta de autorizacién de desembolso y le envia 30 Minutos Directora de Talento Humano y
a Secretaria General junto con soportes. Recursos Fisicos.
10 Firma c'arta de autorizacion y la envia junto con soportes a 30 Minutos Secretario General.
tesoreria.
11 [Proceso de Egresos de Caja. 2367 Minutos PROCESO
Perdida del semestre o periodo financiado. Realiza .
12 . . . 20 Minutos Empleado.
devolucion del 100 % del monto financiado. P
Comité de Capacitacioén:
Directora de Talento Humano y
13 |Realizacién del seguimiento para evaluar resultados. 60 Minutos Recursos Fisicos, Gerente

General, Secretario General y
Gerente de Servicios.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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EDUCACION SUPERIOR

CODIGO
PROGRAMAS DE CAPACITACION | 5 aRH - 2.2APC

OBJETIVO:

Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servird de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de aprobacion programas de capacitacion, a efecto de guiar en el

desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica a todos los empleados del Fondo.

RESPONSABLES:
Talento Humano, empleado, Secretaria General, Comité de Capacitacion, Asistente

de Direccién Econdmica y Recepcion.

PROVEEDORES:

Proyecto de capacitacion.

ENTRADAS:
e Normatividad Interna.

e Solicitud de capacitacion.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Elaboracién del proyecto de Plan de Accion acorde a las necesidades especificas
de capacitacién resultado del diagnostico de los empleados del Fondo y su
contenido tendra que coincidir con la normatividad interna.

e Analisis del proyecto y sus objetivos, a fin de presentarlo para aprobacion del

Presupuesto al Consejo de Administracion del Fondo.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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e Comunicacion al empleado y/o jefe inmediato acerca del curso al que debe
asistir segun la programacion del Plan o fuera de el, acogida en Comité.

¢ No realiza el curso. Realiza reintegro del dinero costo del curso, y si es gratuito,
pierde derecho a capacitacion durante 6 meses.

e Proceso de Ingresos de Caja. PROCESO.

e Si realiza el curso. Prepara y presenta informe para difusion y presenta copia
del certificado de asistencia para anexarlo a la hoja de vida.

e Fuera del Plan establecido, se presenta solicitud de capacitacion.

e Si el empleado a laborado en el Fondo por mas de dos meses, presenta
solicitud con minimo un mes de anticipacion a iniciacibn de estudios con
justificacion personal y copia de programa académico.

e Recepcion de la solicitud y presentacion al Comité.

e Realizacién de analisis y toma decision.

e Aprobacion. Elaboracion de carta a la Institucion de educacion confirmando la
inscripcién al programa respectivo.

e Proceso de Envio de Correspondencia. PROCESO.

e La institucion recibe carta, elabora y envia factura a FODESEP.

e Proceso de Recibo de Correspondencia. PROCESO.

e Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

e Preparay presenta informe para difusion y presenta copia de certificado.

SALIDAS:

e (Carta de aceptacion o rechazo.

CLIENTES:

El empleado interesado.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE CAPACITACION

CONTROL

DESCRIPCION

ACTIVACION

INTEGRIDAD

El Comité de capacitacién evalta el
Proyecto y verifica que el Gasto se haya
presupuestado

EXACTITUD

Verifica que en el rubro de capacitacion
figuren los fondos disponibles con miras
a la aprobacion por parte del Consejo de
Administracion

AUTORIZADO

El Comité, acorde al cumplimiento de
requisitos para capacitacion, realiza
aprobacion, verificando huevamente que
el Gasto haya sido presupuestado

INTEGRIDAD

Talento Humano al recibir la solicitud
debe verificar el cumplimiento de
requisitos por parte del funcionario
interesado

INTEGRIDAD

Talento Humano verifica los documentos
entregados por el empleado o contratista
gue certifican la realizacién del curso
respectivo para anexarse a la hoja de
vida

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE CAPACITACION

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
Elaboracion del proyecto de Plan de Accién acorde a las
necesidades especificas de capacitacion resultado del . Directora de Talento Humano y
1 . . . 180 Minutos .
diagnostico de los empleados del Fondo y su contenido Recursos Fisicos.
tendra que coincidir con la normatividad interna.
Comité de Capacitacion:
Andlisis del proyecto y sus objetivos, a fin de presentarlo Directora de Talento Humano y
2 para aprobacion del Presupuesto al Consejo de 60 Minutos Recursos Fisicos, Gerente
Administracién del Fondo. General, Secretario General y
Gerente de Servicios
Comunicacion al empleado y/o jefe inmediato acerca del
3 curso al que debg asistir segu.n, Ia. programacion del Plan o 30 Minutos Secretario General.
fuera de el, acogida en Comité, informando hora, tema y
lugar de capacitacion
No realiza el curso. Realiza reintegro del dinero costo del
4 Jcurso, y si es gratuito, pierde derecho a capacitacion 30 Minutos Empleado.
durante 6 meses.
5 [Proceso de Ingresos de Caja. 540 Minutos PROCESO
Si realiza el curso. Prepara y presenta informe para difusion
6 |y presenta copia del certificado de asistencia para anexarlo 60 Minutos Empleado.
a la hoja de vida. : _
7 Fuera. d?l, Plan establecido, se presenta solicitud de 30 Minutos Empleado.
capacitacion.
Si el empleado a laborado en el Fondo por mas de dos
g |meses 'presentg . .SOlIEItUd con minimo un  mes _‘,je 30 Minutos Empleado.
anticipaciéon a iniciacibn de estudios con justificacion
personal v copia de proarama académico i
9 |Recepcién de la solicitud y presentacién al Comité. 10 Minutos Directora de Talen,tc.) Humano y
Recursos Fisicos.
Comité de Capacitacion:
Directora de Talento Humano y
10 [|Realizacién de andlisis y toma decision. 60 Minutos Recursos Fisicos, Gerente
General, Secretario General y
_ _ — Gerente de Servicios
Aprobacion. Elaboracion de carta a la Institucion de .
- . . L . Directora de Talento Humano y
11 [educacion confirmando la inscripcion al programa 30 Minutos .
. Recursos Fisicos.
respectivo.
12 |Proceso de Envio de Correspondencia. 4299 Minutos PROCESO
La institucién recibe carta, elabora y envia factura a . L .
13 FODESEP. Instituto de Educacion Superior.
14 |Proceso de Recibo de Correspondencia. 518 Minutos PROCESO
15 |Proceso de Egresos de Caja. 2367 Minutos PROCESO
16 Prepara y presenta informe para difusién y presenta copia 60 Minutos Empleado.

de certificado.
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OBJETIVO:

Proporcionar al Fondo el marco procedimental que servirA de guia para el
desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de pasajes y viaticos, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y

evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Empleado o contratista que realiza viajes institucionales.

RESPONSABLES:
Direccion interesada, Gerencia General, Secretaria Ejecutiva, Direccibn Econdmica,

Empleado o contratista, Recepcion y Secretaria General.

PROVEEDORES:
Plan Estratégico en su estrategia de Fortalecimiento Institucional y proyecto de

Consolidacién y Promocién del Fondo.

ENTRADAS:
e Normatividad Interna.

e Solicitud de pasajes y/o de viaticos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Empleado presenta solicitud de pasajes y/o formato de viaticos de conformidad
con el acuerdo 114 de 2001.

e Luego de convocatoria, confirma asistencia del miembro del Consejo, Comité o

junta.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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e Realizacién de liquidacién de viaticos para reembolso conforme al No. de dias
de estadia y a la reglamentacién expuesta en el acuerdo 114/01.

e Para empleado o contratista se estudia la necesidad y oportunidad de la
solicitud. Aprueba.

e Solicitud de los tiquetes o reservas a la agencia de viajes.

e Tramite de viaticos.

e Visto bueno de aprobacion.

e Recepcion de tiquete y viaticos para realizar viaje.

e Llega factura de la agencia de viajes.

e Proceso de Recibo de Correspondencia. PROCESO.

e Llega de viaje, presenta soportes y relacion de gastos.

¢ Si hay excedentes. Consigna dinero y entrega comprobantes a Tesoreria.

e Proceso de Ingresos de caja. PROCESO.

e Si no hay excedentes. Presenta solicitud de reembolso al jefe inmediato o
interventor.

e Aprobacion del reembolso.

e Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

SALIDAS:
e Reembolsos al empleado.

e Comprobante de egresos.
CLIENTES:

e El empleado interesado en realizar el viaje con la debida justificacion.

e Miembro de Consejo, Comité o Junta.

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE CONTROLES
PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS

CONTROL DESCRIPCION

ACTIVACION

C-1 EXACTITUD

totalidad de los requisitos contemplados
en el Acuerdo 114 de 2001

C-2 AUTORIZADO

La Gerencia General imparte visto bueno,
firmando la solicitud de viaticos

C-3 INTEGRIDAD

Verifica que los gastos estén
debidamente sustentados con facturas y
demas documentos soporte

C-4 EXACTITUD

Revisa extensiones aritméticas y
conceptos del reembolso de gastos de
viaje

C-5 AUTORIZADO

Si los soportes y extensiones aritméticas
estan correctas y de acuerdo a lo
normalizado el responsable del area da
su aprobacion

C-6 EXACTITUD

La secretaria ejecutiva efectla liquidacion
de viaticos cuando se trata de miembros
del Consejo, Comites o Juntas

C-7 AUTORIZADO

La Gerente General imparte aprobacion y
coloca firma en el reembolso de Gastos
de viaje

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR
RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES

PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS

TIEMPO
No. ACTIVIDADES ESTIMADO RESPONSABLE
Empleado presenta solicitud de pasajes y/o formato|
1 [de vidticos de conformidad con el acuerdo 114 de Direccion Interesada.
2001.
Luego de convocatoria, confirma asistencia del . Asistente de Secretaria
2 miembro del Consejo, Comité o junta. 2400 Minutos General.
Realizacion de liquidacion de viéticos para reembolso . .
3 |[conforme a No. de dias de estadia y a la 30 Minutos Asistente de Secretaria
., General.
reglamentacion expuesta en el acuerdo 114/01.
Para empleado o contratista se estudia la necesidad Y
4 oportunidad de la solicitud. Aprueba. Gerente General.
5 S_ol_|C|tud de los tiquetes o reservas a la agencia de 120 Minutos Asistente de Secretaria
viajes. General.
6 |Tramite de viaticos. 240 Minutos Asistente de Secretaria
General.
7 |Visto bueno de aprobacion. 240 Minutos Gerente General.
8 |Recepcion de tiquete y viaticos para realizar viaje. 240 Minutos Empleado o Contratista.
9 [Llega factura de la agencia de viajes. 540 Minutos Secretaria de Recepcion.
10 [Proceso de Recibo de Correspondencia. 518 Minutos PROCESO
11 I(;I;%zs de vigje, presenta soportes y relacion de 30 Minutos Empleado o Contratista.
i h . i i ' .
12 Si hay excedentes Lton5|gna dinero y entrega 60 Minutos Empleado o Contratista,
comprobantes a Tesoreria.
13 |Proceso de Ingresos de caja. PROCESO
14 Si_no hay . exc':edent.es. Eresenta solicitud - de 30 Minutos Empleado o Contratista.
reembolso al jefe inmediato o interventor.
15 |Aprobacion del reembolso. 20 Minutos Secretario General.
16 |Proceso de Egresos de Caja. 2367 Minutos PROCESO

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
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