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MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso Liquidacién de fondos en administracion

Contenido
Gestionar la liquidacion de los convenios de fondos en administracion en los tiempos acordados entre el ICETEX y el
constituyente, de acuerdo con el convenio de cada fondo

OBJETIVO
Alineado con el objetivo estratégico de: “ Robustecer el ecosistema de servicios digitales para mejorar la interacciéon con
los usuarios, IES, cooperantes y demas aliados”

ALCANCE Inicia con la Solicitud de terminacién del convenio y finaliza con la cancelacion del cédigo contable.

LIDER PROCESO Vicepresidente de Fondos en Administracion

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR e Proceso
*  Constituyente. Solicitud de terminacién | »  Identificar el saldo de cada fondo Resolucion de Administracion de
del convenio. para determinar la viabilidad de Terminacién y la cartera

e Proceso
Administracion de la
Cartera.

e Proceso Gestion
contable y tributaria

e Proceso Gestion
presupuestal

e Proceso gestion
contractual

e Proceso Planeacién
Estratégica

In-Process

Estado de cartera
detallado de la
administracion de los
recursos del fondo.

Estado contable del
Fondo con saldo
disponible y cartera en
cero (0).

Acuerdo de aprobacion
del presupuesto
Resolucién de
desagregacion del
presupuesto aprobado
Acuerdo de modificacion
del presupuesto
aprobado

Contrato o convenio,
carta de aceptacion,
orden de compra o
servicio suscrito y
legalizado

Documentos de
Representante Legal de
la entidad constituyente

Plan Estratégico

liquidacion de este.

e Analizar base de datos para
identificar los Fondos inactivos y
con saldo cero.

. Identificar los recursos fisicos,
tecnolégicos, financieros, de
contratacién y humanos que se
requieran para el correcto
funcionamiento del proceso.

HACER

e Identifica la informacién contable
y de cartera de cada fondo a
conciliar.

. Elabora resolucién de
terminacioén del convenio cuando
aplique.

e Comunica al constituyente la
terminacién del convenio.

. Elaboray suscribe Acta de
Liquidacién del fondo.

e Elabora Resolucion de reintegro
de saldos a favor para devolver
los dineros que esténen el
fondo, si a ello hubiere lugar.

. Solicita pagarés, carta de
instrucciones al Grupo de
Gestion Documental.

e Elaboray suscribe documento
de cesién de Carta de
Instrucciones y documento de
Endoso de Pagaré.

e Solicita realizar condonaciones,
si a ello hubiere lugar.

. Solicita cancelacion de la
obligacion de los beneficiarios
del fondo en cartera.

. Solicita inactivacion delcédigo
contable del fondo, si a ello
hubiere lugar.

VERIFICAR

e Concilia los saldos de cartera con

Cancelacién de
Convenio para fondos.
Solicitud de
cancelacion de las
obligaciones del fondo
en cartera.

Solicitud de
condonacién de las
obligaciones del fondo
en cartera.

Solicitud de ajustes de
cartera y contabilidad.
Solicitud inactivacién
del cédigo contable del
fondo.

Acta de liquidacion.
Oficio remisorio con
documento de cesién
de carta de
instrucciones,
documentos de endoso
de pagaré y original de
garantias.

Resolucién de
reintegro de saldos a
favor

Orden de pago.

Necesidades de
Contratacion

Documentos requieren
ser archivados.

e Informacion para
comunicar
externamente.

e Proceso Gestiéon
contable y tributaria

e Constituyente.

e Proceso Gestion
presupuestal.

e Proceso Gestion
Contractual

e Proceso Gestion de
archivo

e Proceso Gestion de
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contabilidad. Inf » comunicacién

Verifica si existen recursos en el | ©  normacion para externa.

fondo. comunicar

Verifica los rubros del estado de internamente Proceso Gestion

cuenta del fondo. » Comunicacion

Verifica que las garantias fisicas | ®  Informacion para Organizacional

correspondan al fondo y a sus publicar en pagina

beneficiarios. web, infoservicio, SMS,

Verifica la documentacion del email Marketing y

convenio, adicciones, asistente virtual Procesq Gestion

modificaciones y reglamentos, si comercial y de

aplica. e Requerimientos mercadeo

ACTUAR tecnologicos

Proceso gestion de

Solicita la realizacion de los servicios

ajustes contables y de cartera ) ) tecnologicos

que se requieran como resultado | ®  Acciones correctivas.

de la conciliacion.

eToma acciones correctivas y de | ¢ Célculo de indicadores B
mejora a que haya lugar. e Avance planes de Proceso Evaluacion
accion Independiente.
Proceso Planeacion
Estratégica
RECURSOS RIECISVINOE e Ao SNIOE SEGUIMIENTO Y MEDICION
GENERADOS RELACIONADOS
HUMANOS . Procedimiento liquidacién de

Profesional Especializado
Vicepresidencia de Fondos en
Administracion.

T é cnico Administrativo
Vicepresidencia de Fondos en
Administracion.

Constituyente.

Vicepresidente de Fondos en
Administracion.
Director de Contabilidad.

TECNOLOGICOS

Aplicativo C&CTEX/COBOL.
Base de Datos de Fondos.
Microsoft Office

Aplicativo APOTEOSYS.

INFRAESTRUCTURA

Equipos de cémputo e impresion.
Equiposy elementos de

telecomunicacion.

Cubiculos de trabajo

Sala de Juntas

Escritorio

Teléfonos, Fax.

Video Beam

Listado Maestro de Reqistros

fondos en administracion.

e Revision por la direccion.

. Generacién y sequimiento de
acuerdos de servicio.

e Acciones Correctivas, preventivas

y de mejora.
e Control de documentos.
. Guia Metodologia para el

levantamiento de informacién.
e Guia para la elaboracion de
documentos.

Indicador Operativo

Instrumento de seguimiento

- Liquidacién de Fondos en
Administraciéon

- Cuadro de Seguimiento de Liquidacién
de Fondos en Administracion

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

Mapa de Riesgo Operativo Proceso Liquidaciéon de Fondos en
Administracion (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo

VIGIA)

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e Normograma

MANDALA ESTRATEGICA

NORMA ISO 9001:2015

In-Process
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4.1 Comprension de la organizacién y de su contexto

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos

5.1.2 Enfoque al cliente

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.5 Informacién documentada

8.1 Planificacion y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados
8.5 Produccion y provision del servicio

8.6 Liberacion de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Andlisis y evaluacion

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

10.2 No conformidad y Accion Correctiva

10.3 Mejora continua

e Mandala Estratégica 2021-2024
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Alineacién de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo objetivo y
seguimiento y medicion, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de medicion

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia

(Acto
Adtvo)
2021-7-19 13
2019-11-6 12
2018-5-4 11
2017-05-
09 10
2015-7-28 9
2015-1-30 8
2014-4-3 7
2013-6-6 6
2012-09- 5
24
2012-5-22 4

In-Process

Version

Descripcion de Cambios

Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el
campo objetivo y seguimiento y medicién, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos
de medicion
- Se ajusto el objetivo y el alcance
- Se ajustaron las salidas y entradas que tuvieron cambio en el proceso
- Se ajusto el PHVA
- Se ajustan los vinculos de documentos relacionados
- Se incluye la actividad transversal en el planear "Identificar los recursos fisicos, tecnolégicos, financieros, de
contratacion y humanos que se requieran para el correcto funcionamiento del proceso."
- Se ajustan las salidas y entradas dirigidas a los antiguos procesos precontractual, contractual y poscontractual por el
proceso de gestion contractual.

e Se alinearon los objetivos estratégicos e indicadores 2018.

e Se alinearon los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

e Se modificaron salidas y entradas transversales.

e Se modificaron el nombre de los procesos de Gestion de Servicios Tecnologicos, Administracién de la Cartera, Gestidn

de comunicacion externa, Gestion de comunicacién organizacional.
e Se revisaron y actualizaron los hipervinculos.

Se realiza la actualizacion del objetivo y en el item de seguimiento y medicion se actualiza la herramienta de seguimiento
de acuerdo con los Objetivos Corporativos y el mapa estratégico
- Se ajustaron proveedores, entradas, salidas y clientes

Se eliminan los registros relacionados y se crea vinculo al Listado Maestro de Registros
Se elimina el listado de Requisitos aplicables - Legales y reglamentarios y se crea vinculo del Normograma.

e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
e Seguimiento y Medicion: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
e Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.

Se incluye el procedimiento de Presentacion y aprobacion Politicas y de estudios Institucionales, el cual va ser un
documento transversal a todas las caracterizaciones debido a la eliminacion del proceso Generacion o ajuste de politicas
institucionales.

Se modifica el inicio del alcance y las actividades del PHVA en cuanto a su redaccion.

Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del
desdoblamiento relacionado.

Se ajusto objetivo estratégico e indicadores de acuerdo con el nuevo plan estratégico, asi como actividades del PHVA, Proveedores, entradas,
Salidas y clientes.

e El proceso Gestiéon de Archivo se le eliminé “y Titulos valores”

e En clientes se elimind el proceso Mejoramiento continuo y entrada Acciones correctivas, preventivas y de mejora.

e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revisién por la direccion, Generacion y seguimiento
de acuerdos de servicio, Acciones Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de
Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacion del control, Guia Metodologia para el
levantamiento de informacion, Guia para la elaboracién de documentos.

e En documentos relacionados se ajusta el nombre del procedimiento Administracion archivos de Gestion.
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e Se agregaron los numerales de la norma NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008:
24/05/2011 3 o 4.1 Requisitos Generales
4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de Registros
5.6.2 Informacion para la Revisién
8.2.3 Seguimiento y Medicion de los procesos
8.5.1 Mejora Continua
8.5.2 Acciones Correctivas
8.5.3 Acciones preventivas

o o o 0o o o Q9

18/12/2009 2.0 Cambio en proveedores, entradas, salidas y clientes
- 1.0 -
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