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Introducción

Hoy en dı́a, las empresas buscan soluciones inteligentes para manejar la información y la gestión
de datos donde requieren plataformas flexibles y adaptables que permitan la implementación de
tecnologı́a y la integración interna, teniendo más facilidad en la extracción de datos de la docu-
mentación y permitir la gestión del intercambio de información con diferentes niveles de proceso.
Pero para poder llegar a una buena solución es necesario tener una previa organización de la
información y determinar ciertos modelamientos en un lenguaje común que permitan entender
con claridad los procesos que se llevan a cabo, lo que se puede alcanzar con la estandarización
de procesos, que logra la organización estructurada de la información, ası́ como una reducción
en los esfuerzos y en el tiempo de desarrollo [1], [2]. Existe normatividad que ayudan en la in-
tegración de diversas funciones, abordando modelos y terminologı́a que se pueda usar en las
diferentes fases empresariales, como es el estándar ISA-95 que proporciona el uso de técnicas
para desarrollar modelos con sus respectivas terminologı́as, permitiendo una adopción rápida por
parte del personal dentro de la organización [3].

De esta manera, estandarizando los procesos se tiene un modelado de la información y se lo-
gra una lectura más acertada, suministrando a los responsables una mejor toma de decisiones,
filtrando información engorrosa y centrándose en las partes más importantes del sistema de es-
tudio [4]. Con la aplicación de ANSI/ISA-95 se determinan modelos unificados y estructurados
que sirven de referencia para el Modelo de Procesos de Negocio (BPM) OMG siendo una norma
generalmente aceptada y ampliamente utilizada por la mayorı́a de expertos, donde se permite
modelar diferentes aspectos como flujo de control, organización, tiempo entre otros [5] [6] [7][8]
[9], facilitando el trabajo, mejorando la comprensión de los procesos y permitiendo definir el siste-
ma deseado [10] [11] [12].

Centrándose en la organización a tratar como es la Universidad del cauca en el área de la Vi-
cerrectorı́a Administrativa que es la encargada de todo el manejo de las actividades en cuanto
a recursos humanos, recursos económicos, tecnológicos y de infraestructura [?], se nota la gran
necesidad que tiene la Vicerrectorı́a en cuanto a el adecuado manejo de la información sumi-
nistrada tanto a las partes involucradas como la comunicación entre las áreas y también la fácil
comprensión de las estructuras, donde se busca que con la reestructuración de los procedimien-
tos satisfacer la desactualización e inconvenientes que se presentan.

Para llevar a cabo una propuesta de reestructuración de procedimientos adecuada se realizó en
tres partes, la primera contextualizar el problema, una segunda parte contextualizar la metodo-
logı́a en cuanto a marcos teóricos y legales y resultados y por último mostrar el desarrollo del
trabajo, como se muestra en los siguientes capı́tulos:



Capı́tulo 1

CONTEXTUALIZACIÓN DEL
PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema

1.1.1. Descripción del problema

La información de todos los procedimientos de gestión administrativos encargados a esta área,
incluidos los procedimientos a tratar en este proyecto como lo son Financiación de derechos de
matrı́cula y complementarios, cobro coactivo, condonación de intereses para estudiantes
en mora, autorización para comisión de servicios y gastos, se encuentran suministrados a los
usuarios por la Vicerrectorı́a Administrativa en la plataforma Lymen dentro de la página oficial de
la Universidad del Cauca, en primera instancia se identifican incongruencias y desactualización
en los procedimientos en cuanto a ejecución de actividades por cada responsable, sobre cargo de
información en un mismo procedimiento, la estructura de algunos diagramas de flujo de informa-
ción presentan una difı́cil comprensión para los usuarios, como también en otros procedimientos
la no existencia de dichos diagramas no ayuda a lograr realizar un debido proceso.

1.1.2. Formulación del Problema

Inicialmente para abordar las incongruencias y desactualización de los procedimientos se realiza-
ron reuniones con cada uno de los responsables de cada procedimiento, solicitando se suminis-
trara la información pertinente y actual de cómo se estaba llevando a cabo el procedimiento a su

1



CAPÍTULO 1. CONTEXTUALIZACIÓN DEL PROBLEMA 2

cargo, para poder con esa información tener un primer acercamiento actual de las actividades y
como se verı́a el procedimiento en primera instancia, luego de esto se procede a contrastar dicha
información actualizada y organizada con el procedimiento que está en la plataforma Lymen, es
cuando empiezan a salir algunas incongruencias en la ejecución de los procedimientos.
Se realizan los primeros modelados contrastando la información actual y los procedimientos que
se presentan en Lymen, se realizan nuevas reuniones con los responsables para ideas e informa-
ción suelta que se halla quedado de anteriores reuniones, ası́ poder llegar a eliminar duplicidad
de información e información mal interpretada y actividades innecesarias, terminada esta parte,
se procede a hacer una revisión de la normativa presente en los procedimientos, que se lleva a
contrastar con lo estipulado en las actividades, llegando a tener una propuesta de modelado con
ANSI / ISA 95, con BPMN y las caracterizaciones de los procedimientos actualizados.

1.1.3. Justificación del problema

Logrando tener las propuestas de modelado con ANSI / ISA 95 y con BPMN se llega a obtener una
base de cómo podrı́an estar planteados los procedimientos en la plataforma Lymen, ya que reali-
zando este proyecto, optando por utilizar buenas prácticas, las normativas y los conocimientos, se
logra reducir tiempo en la ejecución de los procedimientos, identificar perdida y redundancia de
información, eliminar sobre información en un mismo procedimiento llegando a crear uno nuevo
para mejor comprensión, en general mejorar las condiciones actuales, la comunicación entre las
áreas involucradas, que se realice una buena ejecución y tener claro conocimiento de cada etapa
y actividad dentro de los procedimientos.

1.1.4. Objetivos del estudio

Objetivo General

Proponer nuevos procedimientos de financiación de derechos de matrı́cula, cobro coactivo, con-
donación de intereses para estudiantes en mora y autorización para comisión de servicios y gas-
tos de la Vicerrectorı́a Administrativa de la Universidad del Cauca.

Objetivos Especı́ficos

Identificar las incongruencias dentro de los procedimientos actuales, tanto en la aplicación
de la normatividad como en la estructura diseñada actualmente.



CAPÍTULO 1. CONTEXTUALIZACIÓN DEL PROBLEMA 3

Modelar los procedimientos de la vicerrectorı́a utilizando buenas prácticas, especı́ficamente
el estándar ANSI / ISA 95 y el estándar de modelado BPMN, permitiendo un contraste y una
mejor percepción entre los procedimientos actuales y las nuevas propuestas.

Evaluar la reestructuración de los procedimientos a la Vicerrectorı́a Administrativa como a
la Universidad del Cauca, evidenciando los cambios realizados y los indicadores de control
de cada uno de ellos.



Capı́tulo 2

CONTEXTUALIZACIÓN
METODOLÓGICA

2.1. Marco conceptual y teórico

Dentro de las universidades se presentan diferentes dependencias que ayudan al buen funciona-
miento de estas, especı́ficamente la universidad del cauca cuenta con el área de la vicerrectorı́a
administrativa que es la encargada de dirigir, coordinar y apoyar las actividades que requieren
del manejo de los recursos humanos, económicos, tecnológicos y de infraestructura para su de-
sarrollo y ejecución [13], esta dependencia se encuentra distribuida en procedimientos para un
fácil desempeño, dentro de este proyecto se trabajara lo que es la financiación de derechos de
matrı́cula y complementarios [14], la condonación de intereses para estudiantes en mora [15], el
cobro coactivo donde se realiza el control de las actividades de cobranza [16] y la autorización
para comisión de servicios y gastos mas nombrada como Avance donde se facilitan los recursos
económicos para el desarrollo de actividades institucionales [17].
Dichos procedimientos se deben desarrollar entro de las normativas de alta calidad, donde se
exige que todos los documentos presentados al público se encuentren debidamente actualiza-
dos y detallados, presentando como se realiza el debido proceso a estos, es importante realizar
un diagnóstico empresarial para lograr determinar el estado actual de los procedimientos de la
vicerrectorı́a, hacer un análisis de las principales áreas de gestión e identificar donde están los
problemas y resolverlos de manera fácil y practica [18], [19]. Para un buen diagnóstico mediante
el modelado de procesos como es modelado BPMN y el estándar ISA-95 son herramientas bas-
tante útiles y muy usadas ya que permiten integrar todas las áreas involucradas, tener un lenguaje
estándar y mejorar la comunicación.

4



CAPÍTULO 2. CONTEXTUALIZACIÓN METODOLÓGICA 5

Es importante tener en cuenta algunos aspectos teóricos abordados como;

Integración empresarial: La integración empresarial se conoce como el suministro de la infor-
mación de manera clara y eficiente, integrando sus actividades de tal manera que las empresas
puedan generar procesos rápidos [20]. Creando ventajas competitivas que solo se pueden alcan-
zar con un trabajo unificado, pues se hace necesario fijar y definir todos los compromisos para
que favorezcan a todas las partes implicadas [21].

Diagnostico empresarial: El diagnóstico empresarial es una herramienta de gestión, dirección y
planificación que permite identificar la situación actual de una empresa en aspectos como lo son
administrativos, operativos y financieros, ayudando a mejorar la productividad y la competitividad
de las empresas [18], [19].

Estandarización: La estandarización es un proceso que surgió desde hace tiempo, pero con po-
co uso desperdiciando ası́ su gran potencial, debido a que se reconoce como una herramienta
fundamental y necesaria para la mejora continua dentro de una organización. Por otro lado, con-
duce a unificar soluciones y evitar la aparición de nuevos errores, con lo cual finalmente se puede
lograr un entorno de trabajo claro y seguro [22].
Dentro de los procesos gerenciales la estandarización define al recurso humano como el factor
más importante, pues de él depende el cómo se ejecutan las tareas. Además, la estandariza-
ción de los procesos gerenciales trae consigo los siguientes aspectos, los cuales demuestran su
importancia [23]:

Reduce el tiempo de ejecución de las tareas y fomenta la creación de lı́mites de tiempo en
la culminación de las mismas.

Establece responsabilidades para cada uno de los implicados en el proceso, lo cual estimula
su participación.

Mejora la comunicación de todos quienes hacen parte del proyecto, disminuyendo el tiempo
en el flujo de información.

Gestión de la información: La gestión de la información es importante y necesaria para reco-
nocer que la base de cualquier empresa es la buena comunicación de la información y el buen
manejo que se le realice a la misma.
Pese a esto, el verdadero problema no es la cantidad de información sino su calidad y su visibi-
lidad, pues es tan grande la dispersión de la información existente que se generan pérdidas de
esta y a su vez esto ocasiona duplicidad de tareas y hace imposible su recuperación por parte de
quienes la necesitan en el momento oportuno. [24] [25]
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Modelado de procesos de negocio: Es un conjunto de actividades que deben seguirse a fin de
permitir la creación de modelos para la representación, comunicación, análisis, diseño, sı́ntesis,
toma de decisiones y control de un negocio, cuyo objetivo principal es mantener una misma ter-
minologı́a que permita que todos los involucrados dentro de un proceso puedan entenderlos con
facilidad, puesto que uno de los retos más notables dentro del modelado es la gran cantidad de
relaciones existentes. [26], [27].

Business Process Model and Notation (BPMN): Es un estándar creado por la OMG (Object
Management Group) que proporciona una notación comprensible para todos los usuarios. BPMN
se caracteriza por tener un lenguaje visual que todos pueden comprender, es un medio simple de
comunicar información del proceso. BPMN une a través de la estandarización el diseño del pro-
ceso de negocio y la implementación del mismo [28] y es muy utilizado debido a su expresividad,
la posibilidad de integración del flujo de trabajo permitiendo ası́ definir el sistema deseado [29].

Modelado IDEF0: Un modelo IDEF0 se utiliza para realizar análisis, es por esta razón que los
modelos IDEF0 deben estar muy bien estructurados y descomponerse hasta el nivel más bajo.
Los modelos IDEF0 combinan el lenguaje natural con la representación grafica, son conjuntos de
diagramas coordinados y con una estructura de jerarquı́a establecida [30], [31]. Un modelo IDEF0
proporciona formas de reconocer cómo una simple modificación en una actividad puede influir en
el rendimiento del sistema general [32].

Estándar ISA-95: Estándar que permite determinar buenas prácticas abordando modelos y ter-
minologı́as que pueden ser usadas para determinar qué información se debe intercambiar entre
las diferentes funciones empresariales. El objetivo principal es facilitar la integración de las fun-
ciones empresariales y los sistemas de control en empresas productivas [1], [2], [3].

2.2. Marco legal

Las diversas actividades, servicios prestados y los procedimientos que se llevan a cabo por la
VADM están regulados por la normativa interna de la Universidad y fundamentada en la regla-
mentación nacional, a continuación, se enlistan las normas, leyes y decretos que rigen a los
procedimientos a tratar y a la propia VADM en general:

Constitución Polı́tica de Colombia: Artı́culo 29.
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Acuerdo 105 de 1993: Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad del
Cauca.

Acuerdo 08 de 2006: Por el cual se modifica el artı́culo 25 del Acuerdo No.055 de 1991 y
se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 011 de 2006: Por el cual se modifica el artı́culo 19 del Acuerdo No.035 de 1992
y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 051 de 2007: Por el cual se expide el Estatuto Financiero y Presupuestal de la
Universidad del Cauca y se dictan normas de Austeridad en el Gasto.

Acuerdo 052 de 2009: Por el cual se adopta el Reglamento Interno de Cartera en la Uni-
versidad del Cauca.

Acuerdo 053 de 2009: Por el cual se reglamenta el Procedimiento de Jurisdicción Coactiva
en la Universidad del Cauca.

Resolución R-342 de 2010: Escala de Viáticos.

Acuerdo 017 de 2012: Sobre financiación de matrı́cula.

Resolución R-726 de 2013: Por la cual se reglamenta el procedimiento para el otorga-
miento y la legalización de avances concedidos a los funcionarios de la Universidad del
Cauca.

Resolución 096 de 2014: Por el cual se establecen los requisitos para la financiación de la
matrı́cula financiera en la Universidad del Cauca.

Resolución R – 365 de 2018: Por la cual se derogan las Resoluciones R-342 del 25 de
mayo de 2010, R-461 del 10 de junio de 2015 y se fija la escala de viáticos para funcionarios
de la Universidad del Cauca cuando cumplan comisión de servicios en el interior, el exterior
del paı́s y dentro del departamento del Cauca.

2.3. Marco referencial

Dentro de las áreas de trabajo de la Universidad del Cauca se encuentra la Vicerrectorı́a Adminis-
trativa, dependencia que tiene como uno de sus principales propósitos asumir el carácter público
de la Universidad, “encargada de dirigir, coordinar y apoyar las diferentes actividades que requie-
ren del manejo de los recursos humanos, económicos, tecnológicos y de infraestructura para su
desarrollo y ejecución, a fin de lograr la función social institucional” [13].

Además, tiene como propósitos:
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Posibilitar el desarrollo de múltiples expresiones del saber.

Abrir la Universidad a las dinámicas del desarrollo del departamento del Cauca y del paı́s.

Articular la autonomı́a, la participación y la responsabilidad en toda acción universitaria.

Propiciar la interacción entre el proyecto cultural de la Universidad del Cauca y los proyectos
de vida de los universitarios.

2.3.1. Misión

La Vicerrectorı́a Administrativa propende por una responsable y transparente administración de
los recursos humanos, económicos, logı́sticos y tecnológicos, que soportan y facilitan las activi-
dades de docencia, investigación y de proyección social.

2.3.2. Visión

La Vicerrectorı́a Administrativa se consolidarı́a como un Sistema Administrativo dinámico y de
proyección, mediante una gestión participativa de un elevado nivel de desarrollo humano, que
conduzca a su modernización y permita lograr un alto grado de eficiencia administrativa.

2.3.3. Aspectos generales de la organización

Algunos de los asuntos que tiene encargados la VADM se encuentra el llevar a cabo los proce-
dimientos: financiación de derechos de matrı́cula, cobro coactivo, condonación de intereses para
estudiantes en mora, autorización para comisión de servicios y gastos, los cuales se van a tratar
en este documento.

Financiación de derechos de matrı́cula
Otorgar la financiación de los derechos de matrı́cula a los estudiantes, en cumplimiento de las
polı́ticas trazadas por la Universidad del Cauca [14].

Cobro coactivo
Controlar el desarrollo de las actividades de cobranza referente a todas las obligaciones que se
enmarquen y ejecuten dentro de las polı́ticas trazadas por la Universidad [16].
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Condonación de intereses para estudiantes en mora
Permitir la condonación de intereses corrientes y de mora, previa solicitud del interesado, siempre
y cuando, a la Universidad se le garantice la recuperación del capital inicial total pactado, actuali-
zado en el tiempo [15].

Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
Facilitar el recurso económico para el desarrollo de las actividades Institucionales [17].

2.4. Contribución del trabajo

Se hará una contribución importante en la gestión de los procedimientos a desarrollar en este
proyecto que se llevaron a cabo en la Vicerrectorı́a Administrativa de la Universidad del Cauca,
donde se realizaron mejoras de las condiciones actuales, como actualización de actividades y
contraste con lo publicado en la página institucional, será posible evidenciar para cada procedi-
miento indicadores de riesgos, lo que ayudará en gran medida a mejorar la comprensión por los
usuarios de la estructura y secuencia de actividades logrando llegar a un debido proceso.

Con la ayuda y uso de los estándar ANSI / ISA 95 y estándar BPMN, con el objetivo de mejorar
de la comunicación entre las diferentes dependencias involucradas y contribuir en la gestión de la
información de manera general en los procedimientos realizados en la Vicerrectorı́a Administrati-
va, se realizan las propuestas de modelado, logrando tener un mejor seguimiento del flujo de la
información dentro de cada proceso de forma fácil y efectiva, evitando la pérdida, redundancia y
duplicidad de información llegando también a reducir esfuerzos y tiempos de ejecución.

2.5. Resultados esperados

Es indispensable para la Vicerrectorı́a Administrativa la actualización y/o reestructuración de todos
los procedimientos a su cargo, ya que las normas que los rigen lo exigen y además ayuda que se
tenga un mejoramiento continuo que se ha adoptado dentro de la universidad. Por este motivo se
espera que los modelos propuestos trabajados cumplan con la normativa vigente y mejore. Ası́
mismo, se espera que el trabajo realizado sea la base para implementar el proyecto de actualizar
todos los procedimientos de la VADM y estandarizarlos en un mismo lenguaje o notación, que en
este caso serı́a utilizando BPMN.
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2.6. Metodologı́a

Para lograr el objetivo general de este trabajo se desarrollaron tres etapas. En la primera de ellas,
comprende el primer acercamiento a los procedimientos que se realizó recopilando toda la infor-
mación de cómo se presentan los procedimientos a la comunidad en general, teniendo en cuenta
la documentación presentada en el sitio oficial de la universidad como lo es la plataforma LVMEN.
Representándolos con el estándar de modelado BPMN donde se plasma de manera gráfica dicha
información para una mejor y fácil interpretación.

Para la segunda etapa, se hace necesaria la socialización de los lenguajes utilizados dentro
de los estándares a todo el personal involucrado, una vez hecho esto, se procede a realizar
entrevistas programadas, considerando la información proporcionada por los responsables, como
también toda la normativa vigente que rige cada procedimiento. Con dicha información se generó
un modelo de flujo de cada uno de los procedimientos, representado con el estándar ISA 95
donde se plasmó el cómo se están ejecutando actualmente.

Ejecutando buenas prácticas en cuanto a la gestión de la información y las observaciones reali-
zadas por los encargados de cada actividad dentro de los procedimientos con el fin de generar
un modelo propuesta con las oportunidades de mejora, el cuál sea más acorde a las necesidades
actuales de la Universidad, que pueda ser entendido por todos los implicados y que mejore las
condiciones de trabajo del personal de la VADM.

Finalmente, los modelos propuestos fueron evaluados por un equipo experto asignado por parte
del Vicerrector Administrativo y por cada uno de los encargados de llevar a cabo los procedimien-
tos, quienes determinaban la pertinencia del trabajo realizado.



Capı́tulo 3

DESARROLLO DEL TRABAJO

3.1. Desarrollo de las actividades realizadas en la prácti-

ca profesional

En este capı́tulo se describe cómo se cumplieron cada uno de los objetivos descritos al inicio de
este documento, dando a conocer detalladamente cómo se llevaron a cabo cada una de las fases
realizadas.

3.1.1. Fase 1: Acercamiento a los procesos

Objetivo 1. Identificar las incongruencias dentro de los procedimientos actuales, tanto en
la aplicación de la normatividad como en la estructura diseñada actualmente.

Se inicia este proceso con la lectura y primer acercamiento a los procedimientos tal como se pre-
sentan en la plataforma LVMEN, tomando uno por uno y determinando los aspectos importantes
y conocer por ese medio sin intervención de funcionarios encargados como se le está presentan-
do a los usuarios la forma en que se lleva a cabo cada actividad, cabe resaltar que al leerlos no
notamos en primera instancia vacı́os ni tampoco incongruencias pero al siguiente paso cuando se
llevaron a un modelado si se logra evidenciar pasos inconclusos, sobre información en un mismo
procedimiento, entre otros aspectos.

Financiación de derechos de matricula y complementarios,
Donde se encontraron dos pasos inconclusos al momento de no tener los documentos

11
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requeridos para la financiación y el no vencimiento del plazo persuasivo de financiación,
como también al realizar la aprobación a la solicitud contaba con mucha información de
casos de pago de matrı́cula por entes externos a la universidad y causaba mucha confusión
de cómo era el debido proceso a este procedimiento.

Figura 3.1: Diagrama BPMN Financiación derechos de matrı́cula

Cobro coactivo,
En este caso no encontramos pasos inconclusos en el procedimiento al realizar el primer
acercamiento al procedimiento. Pero se logra identificar que las primeras actividades que se
tienen en cuenta, se realiza un cobro previo, que es realizado por un funcionario de la oficina
de credito y cartera, resaltado en lı́neas rojas y posterior a esto las siguientes actividades
son realizadas por el encargado de cobro coactivo, lo anterior lo podemos percibir en la
siguiente figura,



CAPÍTULO 3. DESARROLLO DEL TRABAJO 13

Figura 3.2: Diagrama BPMN Cobro coactivo

Condonación de intereses para estudiantes en mora,
Al realizar el modelado a este procedimiento no se encuentran pasos inconsistentes, pero
si, causa inquietud, por qué se solicita un cobro de deuda sea para pregrado o posgrado y
una entrega de certificado de paz y salvo, considerando que este ya serı́a un procedimiento
aparte. En la figura siguiente con las lı́neas rojas resaltamos lo que viene a ser la solicitud
para certificado de paz y salvo, y lo demás es la parte de condonación de intereses,

Figura 3.3: Diagrama BPMN Condonación de intereses para estudiantes en mora
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Autorización para comisión de servicios y gastos (Avances),
Este procedimiento fue anteriormente trabajado, sin embargo, se tomó en cuenta para hacer
el contraste de dicha información y la actual, donde se pudo notar que entre lo plasmado
en el documento de Lvmen y la propuesta presentada habı́a aspectos y actividades que no
se presentaban, como por ejemplo, la legalización de avances y los requerimientos que se
necesitan para la legalización dependiendo el tipo,

Figura 3.4: Diagrama BPMN Propuesta anterior Autorización para comisión de servicios
y gastos

3.1.2. Fase 2: Modelar con base al estándar ANSI /ISA 95 y BPMN

Objetivo 2. Modelar los procedimientos de la vicerrectorı́a utilizando buenas prácticas, es-
pecı́ficamente el estándar ANSI / ISA 95 y el estándar de modelado BPMN, permitiendo un
contraste y una mejor percepción entre los procedimientos actuales y las nuevas propues-
tas.

Ya teniendo levantados los modelados con la información presentada en la plataforma Lvmen y
en el caso del procedimiento de Avances, la propuesta anterior trabajada por otros estudiantes
presentada en la figura 3.4, se pasa a realizar las primeras reuniones con los encargados de
cada procedimiento en la Vicerrectorı́a Administrativa, con el fin de tener la mayor información
posible de cómo se están ejecutando en el momento los procedimientos para hacer el contraste
de la información con los modelados ya elaborados previamente. Se logra evidenciar con toda
la información recopilada de cada procedimiento que hay actividades que no se reflejan en los
procedimientos, como también información que deberı́a ser tomada en cuenta en nuevos proce-
dimientos como el caso de financiación de matrı́cula y complementarios y cobro coactivo. De esta
manera llega a la decisión de levantar unos diagramas jerárquicos IDEF0, ası́ entender la estruc-
tura básica que lleva a tener toda la vicerrectorı́a con los procedimientos, hasta una estructura
un poco más detallada, en el siguiente IDEF0 se puede percibir la base de inicio para determinar
cuáles son los procedimientos y como se encuentran enlazados, resaltando en rojo los procedi-
mientos a tratar en el proyecto.
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Por otro lado, es fundamental aclarar que esta fase se realizó en colaboración con Ivanna Melissa
Pai Zambrano, otra pasante quien estuvo a cargo de procedimientos diferentes a los que se
encontraban a mi cargo y que también están vinculados a la VADM y por tanto se vio la necesidad
de trabajar de la mano para complementar la información necesaria y ası́ crear un modelado
IDEEF más completo.

Figura 3.5: Diagrama IDEF0; A0 Procedimientos VADM trabajados en los dos proyectos

De este diagrama se parte para desglosar las actividades principales de cada uno de los proce-
dimientos y posteriormente llegar a las propuestas de modelado en diagrama BPMN,
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En cuanto a financiación de matrı́cula estos fueron los aspectos más importantes se identifica un
procedimiento inmerso dentro, se opta por separarse y crear uno nuevo,

Figura 3.6: Diagrama IDEF0; A1 Financiación de derechos de matrı́cula y complementa-
rios

El procedimiento nuevo se denomina pagos especiales de matrı́cula financiera, se presenta
la forma más básica de cómo se llega a determinar en inicio del procedimiento, donde se divide
inicialmente en los casos especiales autorizados para pago de matrı́cula como lo es; Pago por
fuera de la fecha ordinaria, pago por beca de entidades externas, pago por beca con cesantı́as
y finalmente pago por beca del Icetex, un paso importante para los casos de pago por becas es
que al momento de presentar una deuda se inhabilita al estudiante en la plataforma Simca hasta
ponerse a paz y salvo, como podemos percibirlo en la figura siguiente,
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Figura 3.7: Diagrama IDEF0; A4 Pagos especiales de matricula financiera

Pasando al siguiente procedimiento, de cobro coactivo como podemos notar en la figura 3.5,
se llega a un cobro coactivo para dos casos, cuando se presenta vencimiento de términos en
financiación de matrı́cula y cuando se tienen cuentas pendientes por pagar en elaboración de
cuentas por cobrar por servicios prestados. Como lo mencione anteriormente en el procedimiento
antes de llegar a avocar conocimiento y librar el mandamiento de pago se realiza un cobro previo,
y se determina que dichas actividades llegaron a ser parte de un procedimiento aparte del cobro
coactivo, ası́ que se opta por separarlos y crear uno nuevo.
En la siguiente figura se puede observar solo las actividades principales en un cobro coactivo,
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Figura 3.8: Diagrama IDEF0; A3 Cobro Coactivo

El procedimiento nuevo se denomina Cobro Persuasivo, se presenta la forma más básica de
cómo se llega a determinar en inicio del procedimiento, donde se divide inicialmente en el caso
que sea cobro persuasivo para elaboración de cuentas de cobro pendientes por pagar y en el
caso de financiación de matrı́cula financiera en mora, cabe resaltar que se opta por separar el
procedimiento ya que en elaboración de cuentas por cobrar por servicios prestados no se va llegar
a un cobro jurı́dico coactivo, lo contrario a financiación de matrı́cula que si se vencen los términos
del cobro persuasivo se pasar un reporte del vencimiento de dichos términos y se continúa con el
procedimiento de cobro coactivo, como se percibe en la siguiente figura,
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Figura 3.9: Diagrama IDEF0; A2 Cobro Persuasivo

En el caso de condonación de intereses, se procede de cobro coactivo y se puede solicitar una
condonación de intereses solo para aquellos estudiantes que tengan su estado de cobro en coac-
tivo, teniendo ası́ la forma más básica del procedimiento de la siguiente manera; revisión de
solicitud, luego se determina si se le de aval a la solicitud, si hay aval se crea un recibo de pago
liquidando capital a valor presente, si no hay aval se entrega el recibo con el total de la deuda,
realizan el pago correspondiente, si se realiza el pago se hace devolución de pagarés y cartas
de instrucciones o tı́tulo valor pero sino se realiza el pago se procede a realizar la ejecución de
cobro, mostrándolo gráficamente en la siguiente figura,
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Figura 3.10: Diagrama IDEF0; A6 Condonación de intereses para estudiantes en mora

Se identifica un procedimiento inmerso dentro, se opta por separarse y crear uno nuevo, el pro-
cedimiento nuevo se denomina Paz y Salvos, donde se mira unas actividades básicas que se
llevarán a cabo teniendo en cuenta en que caso de certificado de Paz y salvo se requiera como,
Grados colectivos, Grados privados, reintegro, cancelación, financiero o convocatorias públicas,
en cualquier caso se realiza una recepción a la solicitud, según sea el caso se tiene una documen-
tación requerida, o se exige una pago previo para el certificado, en el caso que no tiene ningún
costo la solicitud se verifica si presenta inconsistencias financieras y también se verifica si cuenta
con deudas y si no presenta deudas financieras se le expide el certificado de paz y salvo. Pero
si por el contrario requiere pago debe llevar comprobante de pago, para realizar una verificación
de no tener legalizaciones pendientes, si tiene recibo de pago para reintegro debe realizarse una
verificación si cuenta con deudas y si no presenta deudas financieras se le expide el certificado
de paz y salvo. Pero si no cuenta con legalizaciones se pasa a expide el certificado de paz y salvo.
Quedando el primer acercamiento al modelado de la siguiente manera en la siguiente figura,
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Figura 3.11: Diagrama IDEF0; A9 Paz y salvos

Y Finalmente para el procedimiento de Avances, no es un procedimiento que lo preceda ningún
otro, y se plasman los aspectos más importantes para entender mejor la secuencia que con lleva a
realizar un avance, como es verificación de la solicitud según el caso, verificar resolución en área
de presupuesto teniendo en cuenta con avances pendientes debe realizar la debida legalización
y volver a entregar la solicitud pero si no tiene avances pendientes, se tramita la orden de pago,
luego de terminada la comisión realizar le legalización y finalizar al tener la legalización culminada
archivando el proceso, visto en diagrama en la figura siguiente,
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Figura 3.12: Diagrama IDEF0; A7 Autorización para comisión de servicios y gastos (Avan-
ce)

De esta manera se desarrollan posteriormente diagramas más detallados de cada procedimiento,
para mejor entendimiento de cada actividad y tener presente que documentos soportes, qué
controles se tienen en cuanto a la toma de decisiones, firmas necesarias y cuál es el proceder
más detallado en cuanto al debido proceso.
Cabe resaltar que el primer diagrama IDEEF0 cuenta con modificaciones, luego de identificar que
tres de los procedimientos iniciales tienen variaciones y se presentan tres nuevos procedimientos
a considerar dentro del proyecto, como lo podemos notar en la siguiente figura,
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Figura 3.13: Diagrama IDEF0; A0 Procedimientos VADM trabajados en los dos proyectos
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Donde se tienen los procedimientos considerados en el proyecto en rojo,

Financiación de derechos de matrı́cula

Cobro coactivo

Condonación de intereses para estudiantes en mora

Autorización para comisión de servicios y gastos

Y los nuevos procedimientos en azul,

Pagos especiales de matrı́cula financiera

Cobro Persuasivo

Paz y salvos

Para tener un total de siete procedimientos y ası́ se llegan a realizar las propuestas de mode-
lados de cada procedimiento de la vicerrectorı́a, utilizando buenas prácticas, especı́ficamente el
estándar ANSI/ISA95 en el cual se utiliza terminologı́a que ayuda a determinar los datos e in-
formación que se debe intercambiar entre las diferentes áreas empresariales logrando facilitar la
integración de todas las funciones de la empresa.

En esta parte, para el correcto modelado y teniendo en cuenta todas las actividades que com-
prenden cada procedimiento, se realizaron diversas reuniones con los encargados de cada uno,
tomando notas y modificando los modelados, hasta tener todo plasmado de acuerdo a toda la
información recolectada, ası́ que iré presentando uno por uno de los procedimientos con los cam-
bios que se presentaron hasta la propuesta final.

Financiación de derechos de matrı́cula
En esta parte ya tenemos más detalladas las actividades que se desarrollan paso a paso,
las condiciones a considerar, los documentos a entregar y los formatos que se deben en-
tregar. Ası́ se van llevando modificaciones a medida que se avanza en las reuniones con
los encargados,
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Figura 3.14: Diagrama BPMN Financiación derechos de matrı́cula – Primera Presentación
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Se inicia el procedimiento con unas condiciones iniciales diferenciando a los estudiantes de
posgrado con los de pregrado, con el requerimiento que para solicitud debe tener en cuenta
el instructivo PA-GA-5-IN-3, Instructivo para Solicitar el Pago Parcial o Total, teniendo como
observación la actualización en la plataforma Lvmen de este instructivo, ya que presenta la
última actualización en el año 2015.
Con los requisitos presentados en el instructivo, se llevan a la Vicerrectorı́a Administrativa
donde se le realiza una recepción y revisión, posterior a la aceptación de la solicitud de
expide primera cuota, como también se van expidiendo posteriores cuotas que llegan cada
mes, hasta llegar a la última cuota. La universidad cuenta con un incentivo que si el estu-
diante realiza el pago de todas las cuotas de la financiación dentro de los cuarenta y cinco
(45) dı́as después de entregada la primera cuota no se paga interés.
Finalizando el procedimiento, si el estudiante no hace el pago de alguna de las cuotas den-
tro del seguimiento de cartera, dicho proceso pasa a otro procedimiento denominado cobro
persuasivo, y si se vencen nuevamente los términos pasa a un cobro coactivo y el proceso
sólo termina hasta tener el pago el total de la deuda.

Uno de los cambios notorios, es al momento de realizar la expedición del recibo de primera
cuota y el tı́tulo valor, ya que no se contempló el diligenciamiento de las firmas por parte
del solicitante y codeudor, si es el caso, en ese punto es cuando se entrega del recibo de
primera cuota, como podemos apreciar en la siguiente figura;

Figura 3.15: Diagrama BPMN Financiación derechos de matrı́cula – Primera cambio
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Otro cambio que se realizó, que no se tenı́a en cuenta en la primera versión del modelado
es la devolución el tı́tulo valor al realizar el pago de la última cuota, como se muestra en la
figura siguiente,

Figura 3.16: Diagrama BPMN Financiación derechos de matrı́cula – Segundo cambio

Una vez teniendo estas modificaciones, se realizaron nuevas reuniones para validar la in-
formación plasmada, donde se encontraron nuevas actividades a tener presentes, iniciando
desde hacer la revisión hasta entregar el recibo de primera cuota, como también considerar
cuando se presenta cobro persuasivo, si en esta instancia hace el pago de la deuda y si no
lo hace que sucede, como una actividad de toma de decisión.
En la siguiente figura presentamos las actividades nuevas que inicia luego de realizar recep-
ción de la solicitud, haciendo una verificación de requerimientos, al momento que cumpla
con todos los requisitos se diligencian el tı́tulo valor y carta de instrucciones, de este mo-
do se ingresa información de unas bases de datos quedando constancia del registro de la
existencia de la obligación, para ası́ poder expedir el recibo de primera cuota y entregarla
al solicitante,
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Figura 3.17: Diagrama BPMN Financiación derechos de matrı́cula – Tercer cambio

En la parte de cobro persuasivo, existen diferentes opciones, una opción es realizar el pago
dentro de los términos de cobro persuasivo, si se realiza en esa instancia el proceso finaliza,
y la otra es que se venzan los términos de cobro dirigiendo el proceso a un cobro coactivo,
como lo muestra la siguiente figura,

Figura 3.18: Diagrama BPMN Financiación derechos de matrı́cula – Cuarto cambio

Finalmente se obtiene la propuesta de modelado del procedimiento de financiación de de-
rechos de matrı́cula, consolidado como se muestra la siguiente figura,
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Figura 3.19: Diagrama BPMN Financiación derechos de matrı́cula – Propuesta Final
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Cobro coactivo
Con todas las actividades detalladas, ya en esta parte del proceso es bastante notorio el
cambio tan grande que sufre este procedimiento a como se encontraba descrito en la pla-
taforma Lvmen, hay muchas inconsistencias y actividades que no se tomaban en cuenta,
como lo podemos observar en la figura 3.20.

Con los encargados tanto de cobro persuasivo y cobro coactivo se llega a tener este proce-
dimiento condensado en todas estas actividades, a simple vista son bastantes actividades,
iniciando como ya se sabı́a con el vencimiento de términos del cobro persuasivo y realizan-
do un reporte de este vencimiento el cual se le hace llegar al encargado de cobro coactivo,
de esta manera se hace una revisión de la documentación para estudio y calificación de
cartera, al término de 10 dı́as se avoca conocimiento y se libra mandamiento de pago, es
de considerar que so al deudor se le conoce el domicilio se hace envió de citación de lo
contrario se da aviso por correo masivo y se da una espera de 10 dı́as a que el deudor
comparezca, en este puto del deudor tiene inicialmente dos opciones, una es comparecer
para hacerle entrega de copia de acto administrativo y se procede a determinar si tiene vo-
luntad de pago, al momento de comparecer el deudor tiene voluntad de pago se le notifica
el mandamiento de pago, y puede solicitar nuevo acuerdo de pago, si lo solicita se realiza
nuevo acuerdo de pago con el valor de capital más intereses, y se determina si realiza o
no el pago de la dedua. De lo contrario no solicita un nuevo acuerdo de pago, se expide
recibo para cancelar deuda total y se hace entrega de recibo voucher y se verifica si realiza
el pago de la deuda.
Ya si no presentar voluntad de pago, puede proponer excepciones legales, realizando una
validación de aprobación, al aprobarse se determina si se aprobaron totalmente, al ser ası́
se declaran las excepciones aprobadas en un acto administrativo y se verifica si realiza el
pago de la deuda, realizado el pago de la deuda se dicta autodeterminación se le hace
entrega de tı́tulo valor y finalmente se archiva el proceso, pero por el contrario no realiza
el pago la resolución ordena seguir ejecución de cobro, se procede a realizar embargo,
medidas cautelares o ejecución de cobro para finalmente archivar el proceso. Pero al no
tener aprobadas totalmente las excepciones se declaran las excepciones aprobadas y no
aprobadas, se ordena seguir con la ejecución de cobro para las excepciones no aprobadas
realizando embargo, medidas cautelares o ejecución de cobro para finalmente archivar el
proceso.
Pero en el punto de no aprobadas las excepciones, la resolución ordena seguir ejecución
de cobro, se procede a realizar embargo, medidas cautelares o ejecución de cobro para
finalmente archivar el proceso.
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Figura 3.20: Diagrama BPMN Cobro Coactivo – Primera Presentación
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Si el deudor no presenta excepciones legales, puede llegar a solicitar condonación de in-
tereses, se hace la verificación de la viabilidad de la solicitud, si tiene aval pasa a procedi-
miento de condonación de intereses actualizando interés en tiempo y en este procedimiento
finaliza el proceso. Al no tener aval, la resolución ordena seguir ejecución de cobro, se pro-
cede a realizar embargo, medidas cautelares o ejecución de cobro para finalmente archivar
el proceso.
Como segunda opción, el deudor que no comparece se notifica mandamiento ejecutivo, y
en paralelo se realiza, aviso por correo directo escrito en el expediente y realiza notificación
en cartelera de alta circulación por 5 dı́as, después de realizadas estas dos actividades,
la resolución ordena seguir ejecución de cobro, se procede a realizar embargo, medidas
cautelares o ejecución de cobro para finalmente archivar el proceso.
Luego de presentar una vez más el procedimiento al encargado, se llegan a realizar ciertas
modificaciones y tener en cuenta otras actividades. El primer cambio que se llegó a con-
solidar fue que dentro del procedimiento de cobro persuasivo antes de pasar a coactivo se
realiza la revisión de documentación para estudio y calificación de cartera, como también
se realiza un último cobro persuasivo por correo certificado y es cuando pasamos a cobro
coactivo.
Ya el procedimiento de cobro coactivo da inicio con el vencimiento de términos de cobro
persuasivo por correo certificado, y en paralelo se procede se realiza, auto de avocar cono-
cimiento y libra mandamiento de pago, e investigación bienes y solicitar medidas cautelares,
y luego se verifica si conoce el domicilio del deudor y continua el procedimiento, como lo
muestra la figura siguiente,

Figura 3.21: Diagrama BPMN Cobro Coactivo – Primer Cambio

Ciertas actividades nuevas se ven inmersas luego de realizar nuevo acuerdo de pago con
las nuevas condiciones, después de esto y antes de realizar el pago se procede a actualizar
fecha de la deuda, re liquidar la deuda del capital más intereses y generar las cuotas y ya
después del vencimiento del nuevo acuerdo se realiza la verificación del pago de la deuda,
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como se presenta en la siguiente figura,

Figura 3.22: Diagrama BPMN Cobro Coactivo – Segundo Cambio

Y cuando las excepciones que no fueron aprobadas, el deudor puede solicitar recurso de
reposición, al tener dicha solicitud se pasa a dictar autodeterminación y continúa el proceso,
pero si no se confirma el recurso de reposición se procede seguir con la ejecución de cobro
como lo ordena la resolución y con las demás actividades posteriores hasta llegar a finalizar
el proceso. De este modo puede presentar recurso de reposición cuando las excepciones
fueron aprobadas pero no totalmente, y luego de declarar cuales son aprobadas y cuáles no,
puede presenta esta solicitud y lo debe hacer en término de 30 dı́as, al confirmar el recurso
de reposición se dicta autodeterminación y continúa el proceso, pero si no se confirma
la solicitud se procede seguir con la ejecución de cobro como lo ordena la resolución y
continúa con las demás actividades posteriores hasta llegar a finalizar el proceso. Si por
el contrario no solicita el recurso de reposición de ordena seguir con la ejecución de cobro
para las excepciones no aprobadas. Como lo expresamos en la siguiente figura,

Figura 3.23: Diagrama BPMN Cobro Coactivo – Tercer Cambio

Finalmente se obtiene la propuesta de modelado del procedimiento de cobro coactivo, con-
solidado como se muestra la siguiente figura,
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Figura 3.24: Diagrama BPMN Cobro Coactivo – Propuesta Final
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Condonación de intereses para estudiantes en mora
Luego de tener la propuesta inicial dejando solo lo que compete con condonación de intere-
ses para estudiantes en mora, se presenta el modelado de la figura 3.25.

Iniciando en el momento que el solicitante realiza la solicitud por escrito dirigida a la Vi-
cerrectorı́a Administrativa donde no se cuenta con un formato de solicitud, ası́ que es a
criterio del solicitante como realizarla, se toma en cuenta como solicitud recibida desde que
se hace la recepción en la ventanilla única de la universidad, la entrega en radicación, el
Vicerrector Administrativo hace revisión y aprobación de la solicitud y lo redirecciona luego
a la oficina de crédito, terminada la parte de solicitud recibida destacada por el recuadro
en gris, se pasa a realizar la actualización de capital, posteriormente se vuelve a donde el
Vicerrector Administrativo para que realice la revisión de aval, en el instante que se tenga
el aval se pasa a liquidar el capital al valor presente, y se le hace entrega al solicitante el
recibo con valor a pagar, de esta manera se determina si el solicitante realiza el pago, al
realizarlo, debe dirigirse a la oficina de crédito para que le hagan la devolución del pagaré
y titulo valor, de esta forma se finaliza el proceso. De lo contrario si el solicitante no reali-
za el pago, se determina en qué tipo de cobro se encuentra, estando en cobro persuasivo
se pasa al procedimiento de cobro coactivo y si es en cobro coactivo se procede a hacer
embargo, medidas cautelares o ejecución de cobro, en cualquiera de los dos momentos se
finaliza el procedimiento.

En el caso que el Vicerrector Administrativo determine que no da el aval, el solicitante debe
pagar el total de la deuda, en cambio si el solicitante realiza el pago este debe dirigirse
a la oficina de crédito para que le hagan la devolución del pagaré y titulo valor, de esta
manera se finaliza el proceso. De lo contrario si el solicitante no realiza el pago, se reali-
za los mismos pasos que cuando se cuenta con el aval pero no se hace el pago de la deuda.

El responsable de este procedimiento nos da el visto bueno en cuanto a separar y dejar solo
las actividades de condonación de intereses, también nos presenta unas cuantas observa-
ciones, entre otras, hizo referencia a las condiciones para realizar condonación, puesto que
solo se realiza cuando el cobro de matrı́cula financiera se encuentre en estado de cobro
coactivo, de lo contrario no se puede solicitar.
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Figura 3.25: Diagrama BPMN Condonación de intereses – Primera Presentación
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Se hace un cambio bastante notorio en el modelo, el cual se puede percibir en la figura
3.26. En el momento de hacer la recepción de la solicitud, se añade un compartimento para
la ventanilla única de la secretarı́a general, donde se realiza la recepción y radicación de la
solicitud, y otra aparte para el técnico administrativo de la oficina de crédito, aquı́ se remite
la solicitud al Vicerrector para determinar la viabilidad del caso, al tener una respuesta afir-
mativa se hace estudio a la solicitud por parte del funcionario encargado del procedimiento,
redireccionando al Vicerrector nuevamente quien determina y firma el aval a la solicitud.

Figura 3.26: Diagrama BPMN Condonación de intereses – Primer cambio

Con la firma del Vicerrector el funcionario encargado puede proceder de dos maneras, pri-
mero al contar con el aval realiza liquidación de capital a valor presente y expide el recibo. Y
la segunda manera es cuando no cuenta con el aval, en este caso se informa al solicitante
que debe pagar el total de la deuda y también se expide recibo del total de la deuda. A par-
tir de la siguiente actividad, en cualquiera de los dos casos mencionados, el procedimiento
continúa con el pago de la deuda. Posteriormente en la oficina de crédito realiza una verifi-
cación del pago, si se afirma el pago de la deuda el funcionario hace entrega del pagaré y
tı́tulo valor y finaliza el proceso. Pero si por el contrario no realiza el pago, se le lleva dicha
información al encargado de cobro coactivo y él procede con la ejecución de cobro y finaliza
el proceso.
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Figura 3.27: Diagrama BPMN Condonación de intereses – Segundo cambio

Finalmente se obtiene la propuesta de modelado del procedimiento de condonación de
intereses para estudiantes en mora, consolidado como se muestra la siguiente figura,
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Figura 3.28: Diagrama BPMN Condonación de intereses – Propuesta Final
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Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
En particular para este procedimiento fue muy poca la información que se logra extraer por
los encargados ya que comprende dos áreas, una en Vicerrectorı́a Administrativa y otra en
la Division de Gestion Financiera, contando como base con la primera propuesta de mode-
lado e información suministrada por la página oficial en la parte de la División de Gestión
Financiera, se tiene consolidado el primer modelado mostrado en la figura 3.29.

Se Inicia el procedimiento en el momento que el solicitante, quien puede funcionario de
planta o contratista, genera la solicitud teniendo en cuenta el formato PA-GA-FOR-23 y si
quien solicita es un contratista debe anexar copia del contrato, esta información se envia via
correo electrónico dirigida a la División de Gestión Financiera, donde verifican que el for-
mato esté completo y bien diligenciado, si se encuentra completo se le notifica al solicitante
para que lo imprima, de lo contrario, se contacta al solicitante para que realice la correc-
ciones correspondiente y envı́e nuevamente la solicitud vı́a correo, los pasos de la revisión
se repiten hasta que la solicitud se encuentre completa, teniendo la solicitud impresa se
debe dirigir a la Vicerrectorı́a Administrativa para realizar una nueva revisión y radicación
de la solicitud, se determina que tipo el de solicitud, en caso de ser una comisión o gastos y
otros, se establece el tipo de funcionario, contratista o funcionario de planta ya que requie-
ren verificaciones diferentes, para un contratista se hace revisión de la cláusula contractual
y posterior revisión de asignación básica mensual de acuerdo al programa SRH, pero al ser
funcionario de planta pasa a realizarse únicamente revisión de asignación básica mensual,
luego en ambos casos se procede a liquidar el valor respectivo de acuerdo con la resolución
rectoral de escala de viáticos para funcionarios y se realiza la firma del ordenador de gastos.

En cuanto a gastos y otros aspectos, se realiza la verificación del formato PA-GA-FOR-23 y
de ahı́ se pasa a la firma del ordenador de gastos, con la cual se asigna número a la reso-
lución de comisión de servicios o gastos y se radica salida, dejando copia en Vicerrectorı́a
Administrativa y enviando dos copias a la División de gestión financiera.

Pasando a la División de gestión financiera se realiza la radicación en el área de presu-
puesto, el jefe de dicha área verifica la solicitud y da su aprobación, se genera el certificado
y registro de la disponibilidad presupuestal y posterior se verifica si el solicitante cuenta con
avances pendientes, si este es el caso se verifica si tiene plazo disponible para legalizar
el avance anterior, de ser ası́ el solicitante debe identificar el tipo de solicitud, comisión o
gastos, si son gastos se debe determinar el tipo de gasto: si es de inscripción, viajes o
adquisición de bienes y servicios,
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Figura 3.29: Diagrama BPMN Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
- Primera Presentación
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• Comisión: El solicitante debe presentar informe de comisión de servicios o certificado
de asistencia.

• Gastos de inscripción: El solicitante debe presentar factura original o documento equi-
valente a nombre de la Universidad.

• Gastos de viajes: El solicitante primeramente debe diligenciar el formato PA-GA-5-
FOR-2 como también presentar comprobantes de gasto dependiendo el tipo de trans-
porte.

• Gastos de adquisición de bienes y servicios: El solicitante primeramente debe diligen-
ciar el formato PA-GA-5-FOR-2 como también presentar factura original o comproban-
te de pago. Si es el caso de un bien devolutivo o elemento de consumo controlado
anexar certificado de entrada a almacén, expedida por el área de adquisición e inven-
tarios.

Teniendo la documentación requerida se dirige a la División de Gestión Financiera se le
hace una recepción de la documentación para legalización, se verifican los documentos,
si la legalización fue exitosa se expide recibo de pago con el valor del IVA del avance y al
momento que el solicitante haga el pago del IVA finaliza el procedimiento. Pero si por el
contrario no se obtuvo una legalización exitosa se hace devolución de documentación al
solicitante para modificarlas, al realizar las correcciones respectivas debe llevarlas nueva-
mente a la División de Gestión Financiera, hasta que todo esté correcto, tenga la legaliza-
ción exitosa y el pago del recibo del IVA del avance no termina la legalización.

En el momento de que la División de Gestión Financiera no encuentra avances pendientes
por legalizar, se pasa a expedir la orden de pago por parte del area de tesoreria, segui-
damente se expide el comprobante de egreso y cheque con la firma del tesorero, y se
lo traslada a caja, donde se envı́a correo al solicitante de la disponibilidad del cheque,
en el momento que el solicitante lo requiera se le hace entrega del cheque. Terminada
la comisión, si la legalización se encuentra dentro de los diez dı́as hábiles se realiza las
actividades anteriormente mencionadas, desde la documentación requerida, recepción ,le-
galización exitosa hasta llegar a al pago del IVA para finalizar el proceso. De lo contrario,
si no se encuentra dentro de los diez dı́as hábiles de legalizar la comisión la División de
Gestión Financiera deberá realizar cobro del avance del sueldo del solicitante y finalizará el
procedimiento.

Posteriormente, se optó por reestructurar el procedimiento en el inicio, al momento de reali-
zar la revisión de avances pendientes, cuando se le comunica al solicitante la disponibilidad
del cheque y por último la legalización de avances, de la siguiente manera,
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Figura 3.30: Diagrama BPMN Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
- Primer Cambio

El primer cambio que se puede notar, es que la solicitud de avance llega impresa a la Vi-
cerrectorı́a, se hace verifica la documentación y se radica la solicitud, se determina el tipo
de solicitud como, comisión para funcionarios de planta, otros gastos para contratistas y
adquisición de bienes y servicios. Para otros gastos de contratistas se revisa la cláusula
contractual y se pasa a revisión de asignación básica mensual del solicitante de acuerdo
al programa SRH, en cuanto a comision para funcionarios de planta pasa directo a revisión
de asignación básica mensual y en ambos casos se procede a liquidar el valor respectivo
de acuerdo con la resolución rectoral de escala de viáticos para funcionarios, se diligencia
la firma del ordenador de gasto por parte del Vicerrector Administrativo. En cuanto a adqui-
sición de bienes y servicios pasa directo a diligenciar la firma del ordenador de gasto y se
continúa con el procedimiento.

Para verificar si el solicitante tiene avances pendientes la Division de Gestion financiera lo
realiza por parte del área de tesorerı́a, al encontrar avances por legalizar se le notifica al
solicitante que presenta avance pendiente, luego de tener una legalización exitosa, inicia el
procedimiento nuevamente, como lo podemos observar en la siguiente figura,
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Figura 3.31: Diagrama BPMN Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
- Segundo Cambio

Cuando se tiene el cheque en caja se realiza en paralelo dos actividades que son, comuni-
car vı́a correo al solicitante la disponibilidad del cheque y expedir formato informativo, cabe
resaltar que este formato no se encuentra formalmente establecido, por tanto se debe esta-
blecer y presentar para su aprobación ante el Vicerrector administrativo, ya que es de vital
importancia para el procedimiento que se encuentre notificado y firmado por el solicitante,
en este formato se informa que al no realizar la legalización del avance a solicitar dentro del
plazo no mayor a diez dı́as hábiles de terminada la comisión, la División de Gestión Finan-
ciera se verá en la obligación de realizar la retención del sueldo del funcionario hasta que
no se presente a legalizar. En el momento que el solicitante se dirija a reclamar su cheque
debe diligenciar con firma el formato informativo y un recibo del cheque y luego ya se le
hace entrega del mismo. Lo antes mencionado se puede ver en la siguiente figura,
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Figura 3.32: Diagrama BPMN Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
- Tercer Cambio

Al terminada la comisión, el solicitante debe realizar la legalización de la comisión u otros
gastos, donde modificamos que los tipos de solicitud serı́an comisión y adquisición de bie-
nes y servicios. Para comisión de determina que hay tres tipos de comisión: viáticos, ins-
cripción y gastos de viaje;

• Comisión por viáticos: El solicitante debe presentar informe de comisión de servicios
o certificado de asistencia o informe de comisión académica.

• Comisión por inscripción: El solicitante debe presentar factura original y/o documento
equivalente a nombre de la Universidad.

• Comisión por viajes: El solicitante primeramente debe diligenciar el formato PA-GA-
5-FOR-2 como también presentar original de tiquetes terrestres o aerolı́nea, peajes y
combustible o parqueaderos.

• Gastos de adquisición de bienes y servicios: El solicitante debe diligenciar el formato
PA-GA-5-FOR-2, también presentar factura original o comprobante de pago, y si es el
caso de un bien devolutivo o elemento de consumo controlado anexar certificado de
entrada a almacén, expedida por el área de adquisición e inventarios.

Teniendo la documentación requerida según el tipo de avance, se continúa con el procedi-
miento hacia el área de tesorerı́a a recepción de documentos a legalizar.

En caso de que el solicitante no realice la legalización, el funcionario de la Division de
Gestion Financiera llegado el diez y ocho (18) de cada mes envı́a un oficio notificando
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que tiene avance(s) pendiente por legalizar, se hacen efectivos los términos del formato
informativo de no pago de nómina hasta estar a paz y salvo con la legalización del avance.

Figura 3.33: Diagrama BPMN Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
- Cuarto Cambio

Por último, al tener una legalización exitosa se expide recibo de retenciones efectuadas
o reintegro de recursos no ejecutados en cuanto a la aplicación de retención se toma en
cuenta de la guia legalizacion, después de que el solicitante realice el pago del recibo debe
dirigirse a la División de Gestión Financiera y firmar la aceptación de la legalización de avan-
ces, de esta manera se ingresa la información de legalización el avance en la plataforma
de finanzas plus, se imprime la legalización y se traslada el comprobante a tesorerı́a para
aprobación y firma del tesorero, para finalmente llevar a archivo y culmine el procedimiento.
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Figura 3.34: Diagrama BPMN Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
- Quinto Cambio

Finalmente se obtiene la propuesta de modelado del procedimiento de autorización para
comisión de servicios y gastos (Avance), consolidado como se muestra la siguiente figura,
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Figura 3.35: Diagrama BPMN Autorización para comisión de servicios y gastos (Avance)
- Propuesta final



CAPÍTULO 3. DESARROLLO DEL TRABAJO 49

Ahora, se presentan los nuevos procedimientos,

Pagos especiales de matrı́cula financiera
Como anteriormente se mencionó, es necesario saber el tipo de solicitud, pago por becas
o pago por fuera de la fecha ordinaria, como también el pago por becas se subdivide en
tres tipos de becas; Beca del Icetex, Beca por Cesantı́as y Beca por entes terceros a la
universidad, y para cada pago especial se tienen sus respectivas actividades,

• Becas realizadas por el Icetex,
El solicitante debe dirigirse al encargado del icetex para renovación del crédito, llevan-
do como soporte el recibo de matricula financiera, ahı́ se recepciona y diligencia con
firma y nota al respaldo del recibo de matrı́cula convirtiéndose este en el comproban-
te de la renovación, teniendo esto el solicitante debe dirigirse a la oficina de crédito
donde recepcionan la solicitud y expiden un nuevo recibo por concepto de seguro es-
tudiantil, después de realizado el pago del recibo en un término de 30 dı́as, la oficina
de crédito realiza revisión del desembolso de cuentas del icetex, en caso de que no se
haga efectivo el desembolso pasados ese tiempo, se hace nuevamente la revisión del
pago del icetex cada 30 dı́as hasta que el desembolso se efectúe, en ese momento se
finaliza el proceso.

• Beca por Cesantı́as,
Para el pago por cesantı́as se puede hacer por dos medios de pago, como lo es por
transferencia electrónica y por cheque, en cuanto a la transferencia electrónica luego
de realizado el pago, el solicitante debe notificar el pago de la matrı́cula, por otro lado,
al pago con cheque el solicitante debe identificar si el valor a pagar cuenta con deci-
males en su valor, puesto que si lo presenta directamente al banco será rechazado,
entonces debe dirigirse a la oficina de crédito donde el funcionario le expide un recibo
voucher para realizar el pago con fecha actualizada y con el ya poder realizar el pago
en el respectivo banco, de lo contrario sino presenta decimales puede dirigirse directa-
mente al banco y realizar el pago, en ambos casos luego de realizado el pago se debe
notificar, y para esto es necesario que se dirija a la División de Gestión Financiera y
solicitar el cruce de cuentas por pago con cesantı́as de matricula financiera, una vez
realizado el cruce de cuentas la oficina de crédito realiza la revisión de que cuentas se
encuentran pendientes si no hay deudas existentes finaliza el proceso, pero si existen
cuentas pendientes el funcionario solicita a DARCA bloqueo del estudiante en la pla-
taforma SIMCA, una vez DARCA haga el bloqueo del estudiante en la plataforma y él
note que no puede acceder a la plataforma debe dirigirse a la oficina de crédito donde
le expide el recibo de deuda de 4*1000, una vez se realice el pago debe solicitar la
anulación de la deuda, el funcionario de la oficina de crédito le anula la deuda y finaliza
el procedimiento.

• Beca por entes terceros a la universidad,
Teniendo el comprobante de la beca, el solicitante debe dirigirse a la oficina de crédito
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a solicitar la expedición el recibo de pago por concepto de seguro estudiantil y recur-
sos computacionales, expedido el recibo y posterior pago, al momento que la entidad
realice el pago de la matrı́cula el solicitante debe dirigirse a la División de Gestión
Financiera y solicitar la verificación y cruce de cuentas, una vez el funcionario haga
el cruce de cuentas, en la oficina de crédito hace la revisión de posibles deudas o
excedentes que pueda tener el estudiante, en cuanto a si tiene excedentes el mismo
estudiante tiene que tener conocimiento del excedente para poder realizar la respecti-
va solicitud de reintegro, ya que este es un procedimiento aparte del pago de matrı́cu-
la entonces debe tener en cuenta como se procede a realizar dicha solicitud, ya si
no tiene ningún conocimiento del reintegro finaliza el proceso. Pero si por el contrario
presenta una deuda el funcionario de la oficina de crédito solicita a DARCA bloqueo
del estudiante en la plataforma SIMCA y se procede a realizar las actividades antes
mencionadas hasta finalizar el procedimiento.

• Pago por fuera de la fecha ordinaria,
En este caso el solicitante debe acercarse a la oficina de crédito y solicitar evaluación
de cambio de fecha de pago de matrı́cula, el funcionario recibe la solicitud y se re-
dirige al Vicerrector Administrativo para su aprobación, si considera que no debe ser
aprobada finaliza el procedimiento, pero si por el contrario es aprobada se notifica al
funcionario de la oficina de crédito, donde determina si el solicitante cuenta con recibo
de matrı́cula financiera, si no presenta recibo el funcionario solicita a Darca expedir
recibo de matricula financiera, cuando Darca expida el recibo de pago de matricula
financiera en la plataforma SIMCA, es cuando el funcionario de la oficina de crédito lo
descarga, realiza la modificación de la fecha de pago, ya si el solicitante presenta reci-
bo de matrı́cula se hace directamente la modificación de la fecha de pago y en ambos
casos se imprime el nuevo recibo de pago con fecha actualizada y se le hace entrega
al solicitante, una vez el realice el pago de la matrı́cula finaliza el procedimiento.

Lo mencionado anteriormente, se puede ver plasmado en la figura 3.36.

Tras unas cuantas reuniones con los encargados de este procedimiento se hace unas pe-
queñas modificaciones, por ejemplo cuando se va a realizar el pago por beca de un ente
externo a la universidad, luego de que el funcionario le expide el recibo de pago por con-
cepto de seguro estudiantil y recursos computacionales, expide y tramita también un tı́tulo
valor y una vez diligenciada la firma del solicitante junto con el codeudor se le hace entrega
el recibo para que realice su pago y se continúe con el proceso, ası́ como lo muestra la
figura 3.37.



CAPÍTULO 3. DESARROLLO DEL TRABAJO 51

Figura 3.36: Diagrama BPMN Pagos especiales de matrı́cula financiera - Primera Presen-
tación
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Figura 3.37: Diagrama BPMN Pagos especiales de matrı́cula financiera - Primer Cambio

Se realiza una modificación importante en lo que es beca por entidades externos luego
de realizado el cruce de cuentas ya que solo se presentan casos de existencia de deuda
al realizar revisión por parte de los funcionarios a cargo, en cambio cuando se hace pago
con beca por cesantı́as luego de realizado el pago con cheque o transferencia electrónica
y realizando el cruce de cuentas y posterior revisión, es ahı́ donde se presentan casos de
deudas y de excedentes. En cuanto a pago por entidades externas podemos observar en
la siguiente figura,

Figura 3.38: Diagrama BPMN Pagos especiales de matrı́cula financiera - Segundo Cam-
bio

De esta manera después de realizar el cruce de cuentas por becas de terceros, los funcio-
narios de la Oficina de crédito realizan revisión de deudas si existen deudas se procede con
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solicitar a DARCA el bloqueo del estudiante en la plataforma SIMCA y continua el procedi-
miento, pero si no presenta ninguna deuda, el estudiante debe solicitar la entrega del tı́tulo
valor y una vez el funcionario le haga entrega de este documento finaliza el proceso.

Para lo que es un pago por cesantı́as, en el momento que hace el pago con transferencia
o el pago es con cheque que no presenta decimales para realizar notificacion de pago y
solicitar cruce de cuentas, una vez se haga el cruce de cuentas se continúa con la revisión
de deuda o excedentes por parte de los funcionarios de la oficina de crédito, pero si hace
el pago con voucher ya pasa a realizarse la revisión de deuda o excedentes por parte de
los funcionarios de la oficina de crédito, si presenta deudas el funcionario solicita a DARCA
el bloqueo del estudiante en la plataforma SIMCA y se continúa con el resto del procedi-
miento. De lo contrario si presenta excedentes actualmente el mismo estudiante tiene que
tener conocimiento del excedente para poder realizar la respectiva solicitud de reintegro
pero se considera necesario se le envı́e una notificación del excedente y de esta manera
el estudiante pueda solicitar su reintegro, como este es un procedimiento a parte del pago
de matrı́cula entonces debe tenerse en cuenta como se procede a realizar dicha solici-
tud, al momento de realizado el reintegro finaliza el proceso, de esta manera nos quedarı́a
contemplado en la siguiente figura,

Figura 3.39: Diagrama BPMN Pagos especiales de matrı́cula financiera - Tercer Cambio
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El último cambio que se le realizó al procedimiento fue después de realizado el pago de la
deuda como se unifica tanto casos de deudas de beca por cesantı́as como casos de deudas
por becas de terceros resaltado en un cı́rculo rojo en la siguiente figura, se determina por
parte del solicitante por concepto de que tipo de solicitud se le realiza la deuda, ya que si
paga una deuda por becas de entidades externas a la universidad debe solicitar entrega del
tı́tulo valor y una vez entregado, solicitar anulación de la deuda, cuando anulen la deuda el
procedimiento finaliza.
Si es pago de deuda por beca de cesantı́as el estudiante solo debe solicitar anulación de la
deuda, cuando se anule la deuda el procedimiento finaliza.

Figura 3.40: Diagrama BPMN Pagos especiales de matrı́cula financiera - Cuarto Cambio

Finalmente se obtiene la propuesta de modelado del procedimiento pagos especiales de
matrı́cula financiera, consolidado como se muestra la siguiente figura,
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Figura 3.41: Diagrama BPMN Pagos especiales de matrı́cula financiera - Propuesta Final



CAPÍTULO 3. DESARROLLO DEL TRABAJO 56

Cobro Persuasivo
Como anteriormente se mencionó, este procedimiento se encontraba inmerso en dos pro-
cesos diferentes, como lo es el procedimiento de cuentas de cobro por servicios en la parte
final del procedimiento y en cobro coactivo al inicio de este, el cual que se conecta con
las cuotas atrasadas de financiación de derechos de matrı́cula. Ası́ que se decide crear un
procedimiento en el que se comprenda los dos casos en uno solo, resaltando que al iniciar
el procedimiento el funcionario de la oficina de crédito determina qué tipo de deuda se va a
tratar,

• Cuentas de cobro por servicios prestados
El proceso continúa en el momento que se presentan cuentas de cobro activas, en
este momento el funcionario realiza un reporte de cuentas activas y envı́a informe al
responsable de dicha cuenta, quien debe corroborar que la entidad externa prestadora
del servicio haya realizado el pago, en caso de no haber realizado el pago el respon-
sable debe solicitarlo nuevamente ante la entidad, pero si por el contrario el pago ya
fue efectuado, el responsable debe notificar a la División de Gestión Financiera para
realizar el cruce de cuentas y se finaliza el procedimiento.

• Financiación de derechos de matrı́cula
Tiendo la existencia de pagos atrasados y que se finalice el 70 % del periodo académi-
co, el funcionario de la oficina de crédito procede a realizar en paralelo, enviar correo
de la deuda total más intereses de financiación más intereses de mora y enviar solici-
tud de bloqueo del estudiante en la plataforma SIMCA, al ser bloqueado el estudiante
por parte del funcionario de DARCA y el estudiante notar que no puede acceder a
la plataforma puede solicitar, Condonación de intereses, re financiación de matrı́cula
con nuevo acuerdo de pago o que se le expida recibo de pago de deuda total más los
intereses, y el funcionario se encarga de verificar si fue realizado el pago, si realiza
el pago de la deuda finaliza el procedimiento pero si por el contrario no paga se da
una espera de 10 dı́as hábiles, y se realiza una nueva revisión de deudas pendientes
por pagar, al no tener deudas activas se da por terminado el procedimiento, pero al
encontrar deudas pendientes el funcionario realiza en paralelo la revisión y búsqueda
del domicilio de deudor y por parte del funcionario encargado de cobro coactivo hace
una investigación de bienes y solicita medidas cautelares. Al encontrar el domicilio del
deudor se expide citación y se envı́a, pero si de lo contrario no se encuentra domicilio
se envı́a aviso por correo masivo al deudor, se da una espera de 10 dı́as, en caso de
no acudir se determina vencimiento de términos de cobro persuasivo, y el funcionario
realiza reporte de vencimiento de términos que posteriormente se le entrega al encar-
gado de cobro coactivo.
Al momento de recibir el reporte el funcionario de cobro coactivo, hace revisión de do-
cumentación para estudio y calificación de cartera, se notifica por correo certificado del
cobro persuasivo y se procede a entrar a un cobro coactivo y finaliza el procedimiento.
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Lo mencionado anteriormente, se puede ver plasmado en la figura siguiente,

Figura 3.42: Diagrama BPMN Cobro Persuasivo - Primera Presentación
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Después de unas cuentas reuniones con los encargados del procedimiento, y teniendo en
cuenta algunas actividades contempladas el proceso de cobro coactivo se elimina algunas
actividades, como también se modifica cuando el estudiante es bloqueado de la platafor-
ma SIMCA, ası́ como recibir el correo con la citación para el pago de la deuda no puede
presentar ni condonación de intereses ni refinanciación de la deuda,

Figura 3.43: Diagrama BPMN Cobro Persuasivo - Primer Cambio

Como ya se mencionó, una vez recibe el deudor el correo con la notificación de la deuda
total debe realizar la solicitud para el pago y el funcionario encargado le expide recibo de
pago con el total de la deuda más intereses, se continúa con la revisión de pago de la deuda
total y ası́ sucesivamente se continúa el proceso.

Figura 3.44: Diagrama BPMN Cobro Persuasivo - Segundo Cambio
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Finalmente, si el funcionario realiza una nueva revisión y encuentra la deuda activa, el fun-
cionario de la oficina de crédito solo envı́a reporte de vencimiento de términos para dar
inicio al procedimiento de cobro coactivo, con esto se finaliza el proceso.

Y de esta manera se tiene la propuesta de modelado del procedimiento Cobro Persuasivo
consolidado, como lo muestra la siguiente figura,

Figura 3.45: Diagrama BPMN Cobro Persuasivo - Propuesta Final
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Paz y salvos
Este procedimiento en particular se trabajó a la par con el encargado en ese momento
del procedimiento, el cual nos suministró toda la información correspondiente, se plantea
y modela el procedimiento y se le hace una presentación para la aprobación de todas las
actividades, ya que contempla mucho la División de Gestión Financiera y era difı́cil contar
con el tiempo de estos funcionarios que manejan público y no se puede ausentar de su
puesto, es por esto que el modelado que se va a presentar es la propuesta final obtenida,
quedando como indica en la figura 3.46.

Ahora se hace una descripción más detallada a cada caso, de esta manera quedará más
claro como es la secuencia de actividades. Es importante tener en cuenta que existen 4
tipos de paz y salvos, lo cuales se mencionan a continuación:

• Grado Privado
Inicialmente el solicitante debe realizar una carta dirigida a la secretarı́a general en la
que menciona la justificación a la solicitud y estime una fecha de grado, el solicitante
hace entrega de carta con copia de la carta para recepción de solicitud y anexar sello
de recibido. La copia con el sello de recibido se añade a los requisitos para grados y
se llevan a la División de Gestión Financiera.

• Reintegro, Cancelación o Paz y salvo Financiero
Para estos casos no se cuenta con un formato como tal para solicitud, y se plantea
crear uno de esta manera el solicitante sólo diligencia el formato, se acerca a la secre-
taria de su facultad para que le expidan recibo de pago para el certificado, y una vez
realizado el pago se dirige a la División de Gestión Financiera, con copia del recibo y
el formato diligenciado, donde el funcionario recibe la documentación.

• Grados colectivos
En este caso, el solicitante debe diligenciar el formato de paz y salvo y una vez cuente
con todos los requisitos, se dirige a la oficina de la División Financiera donde en ciertas
fechas establecidas realizan recepción de documentación.
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Figura 3.46: Diagrama BPMN Paz y Salvos - Propuesta Final
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Para los tres casos anteriores,
Una vez se cuenta con la documentación requerida se procede a realizar tres verificacio-
nes, las cuales todas deben cumplirse. La primera en la plataforma SQUID, verificando los
pagos de matrı́cula de los periodos académicos, siguiendo a verificar en la plataforma Fi-
nanzas Plus y revisando que no presente diferencias al revisar cuentas contables y por
último en la plataforma SIMCA se verifica las notas de los periodos y se contrasta con la
información suministrada en la plataforma SQUID, si el solicitante presenta inconsistencias
el funcionario realiza una notificación presentando las inconsistencias, donde el solicitante
debe dirigirse a la oficina de posgrado o Darca según el caso y solicitar solución a la incon-
sistencia, en la oficina se le verifica existencia de deudas al solicitante, si presenta deudas
se expide recibo con la deuda a pagar y debe realizar el pago, y de esta manera llevar el
recibo a la oficina de la División de Gestión Financiera, pero si por el contrario no presen-
ta deudas el funcionario de Darca o de Posgrados debe eliminar las inconsistencias de la
plataforma y entregar soporte, el cual debe presentar en la oficina de la División de Gestión
Financiera. En ambos casos una vez entregado el recibo de pago o soporte se hace una
nueva verificación a la solución de la inconsistencia, si continúa la inconsistencia el solici-
tante debe dirigirse nuevamente a Posgrados o a DARCA para que le den solución, pero
si no presenta inconsistencias se expide el certificado de paz y salvo y se le hace entrega
al solicitante, una vez el solicitante verifica que sus datos están correctos firma un recibo
con fecha, nombre y cédula. Ya si el certificado cuenta con algún dato errado debe hacerle
la solicitud al funcionario de corregir los datos, en ese mismo momento debe destruir el
certificado incorrecto y generar un nuevo y teniendo todos los datos correctos el solicitante
firma un recibido y finaliza el procedimiento.
Por otro lado, si al revisar las tres plataformas no se cuenta con inconsistencias, el fun-
cionario encargado expide el certificado de paz y salvo y se le hace entrega al solicitante,
una vez el solicitante verifica que sus datos están correctos debe firmar un recibido con fe-
cha, nombre y cédula para finalizar el procedimiento, en caso de presentar errores se debe
proceder como en el caso anterior.

• Convocatorias Públicas
Por último en este caso tampoco se cuenta con un formato para solicitud, y se plantea
crear uno de esta manera el solicitante sólo diligencia el formato, pasa a la Secretarı́a
de la facultad para que le expidan recibo para el certificado y una vez realizado el
pago, en la oficina de la División de Gestión Financiera le reciben el comprobante de
pago y el formato diligenciado, el funcionario verifica en la plataforma Finanzas Plus si
presenta contratos vencidos sin legalizar o anticipos no legalizados, si los presenta se
genera una certificación en la que se especifica que se tiene pendiente por legalizar
cierto porcentaje del contrato, donde el solicitante debe realizar la legalización y notifi-
car que se realizó de esta manera, el funcionario vuelve a realizar la verificación en la
plataforma y hasta que no presente legalizaciones pendientes no se puede continuar
con el procedimiento. Al no presentar legalizaciones pendientes, el funcionario expide
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el certificado de paz y salvo y se le hace entrega al solicitante, una vez el solicitante
verifica que sus datos están correctos firma un recibido con fecha, nombre y cédula y
finaliza el procedimiento. Ya si el certificado cuenta con algún dato errado debe hacerle
la solicitud al funcionario de corregir los datos, en ese mismo momento debe destruir
el certificado incorrecto y generar uno nuevo y teniendo todos los datos correctos el
solicitante ya firma un recibo y finaliza el procedimiento.

Es muy importante mencionar que en una instancia del proyecto se realiza una reunión
con un equipo del personal de la Vicerrectorı́a Administrativa que inició el proceso de ac-
tualización de los más de 100 procesos con los que cuenta la universidad, ya que nuestro
trabajo es muy valioso y tenı́amos trabajo adelantado se llega a la conclusión que nuestra
información servirá de base para que ellos continúen con este proceso de reestructuración
de todos los procedimientos.
De esta manera, se realizó una socialización de los avances realizados hasta el momen-
to de dicha reunión y se dio una explicación general de las herramientas que se utilizaron
durante todo el proceso, de lo cual se determina seguir utilizando el lenguaje de modelado
BPMN para todos y cada uno de los procedimientos, de manera que se puedan estandari-
zar y se pueda tener una mejor comprensión de los mismos sin importar quien sea el actor
que los esté interpretando. También, se realizó un empalme de información y se acordó
seguir trabajando de manera conjunta, hasta la terminación del proyecto.

3.1.3. Fase 3: Evaluación

Objetivo 3. Evaluar la reestructuración de los procedimientos a la Vicerrectorı́a Ad-
ministrativa como a la Universidad del Cauca, evidenciando los cambios realizados y
los indicadores de control de cada uno de ellos.

Una vez se tienen todas las propuestas finales de modelado se realiza una reunión con el
equipo de actualización de los procedimientos y los encargados de cada uno con la idea
de socializar el resultado final del proyecto, de este modo se muestra el antes y el des-
pués de cada procedimiento trabajado. Como resultado se obtuvo la aceptación para cada
modelado de la propuesta final desarrollada, se discuten las mejoras evidentes, en cuanto
a la estructura del proceso, como en la ejecución de los mismos al culminar la actualización.

Teniendo ya la aprobación de la propuesta final de modelado, se procede a realizar la ca-
racterización de cada uno de los procedimientos como son presentados en la plataforma
Lvmen, que consiste en plasmar el paso a paso de manera escrita dentro de un formato ya
establecido por la Universidad del Cauca. Como podemos visualizar en la siguiente figura
extraı́da de uno de los procedimientos,
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Figura 3.47: Caracterización: Financiación de derechos de matrı́cula y complementarios
- Propuesta Final

Cabe resaltar que para este procedimiento en conjunto con los expertos del procedimiento
se opta por el cambio de nombre a “Financiación de matrı́cula”, ya que este contempla
solo la financiación y no todo lo que involucraba a este procedimiento anteriormente. Como
podemos notar en la parte del procedimiento en la tabla posterior se describen las activi-
dades con su respectivo encargado o responsable, destacando también el punto de control
para cada actividad como lo indica el formato establecido por la Universidad.
Es importante mencionar que cada caracterización se encuentra en el Anexo B
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Teniendo en cuenta el cambio de nombre al procedimiento de financiación de matrı́cula el
procedimiento de Condonación de Intereses para Estudiantes en Mora por Financiación de
Matrı́cula y Complementarios sufre también un ligero cambio a “Condonación de intere-
ses por financiación de matrı́cula”,

Figura 3.48: Caracterización: Condonación de Intereses para Estudiantes - Propuesta
Final
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Solo a estos dos procedimientos que les realiza una modificación en cuanto a el nombre,
las demás caracterizaciones actualizadas para estos y los otros procedimientos que se tra-
bajaron en el proyecto pueden ser visualizados en el Anexo B.

Por otro lado se agenda una socialización del proyecto ante el grupo evaluador designado
por la Vicerrectora Administrativa y perteneciente al área de calidad, donde se realiza la
comprobación del cumplimiento de todos los puntos de control. Por lo tanto, se valida por
cada funcionario que participa en los procedimientos que se puede implementar cada punto
de control y especı́fica que se consigue hacer seguimiento a todos los puntos de control.
Esto permite monitorear el flujo de información de cada proceso.

De esta manera, para evaluar la efectividad de los cambios realizados se definieron los
siguientes indicadores para cada procedimiento:

• Financiación de matrı́cula

◦ Cantidad de solicitudes de financiación de matrı́cula acentuadas un periodo académi-
co (CSAPA): Representa la cantidad de estudiantes matriculados al momento de
realizar el pago de la primera cuota de la financiación. Lo cual se obtiene realizan-
do un conteo de todas las solicitudes que se le expiden recibo de primera cuota y
realizan el pago.

◦ Cantidad de cuentas activas al terminar el periodo académico (CCAT): Represen-
ta la cantidad de cuentas por financiación de matrı́cula no pagas en los términos
establecidos en el contrato. Lo cual se obtiene realizando un conteo de todas las
cuentas sin pagar al término del periodo académico.

Considerando el seguimiento de la propuesta de modelado cabe resaltar que es-
tos datos, ayudan tener conocimiento de la cantidad de solicitudes que efectúa el
pago de la prima cuota y de esta manera el estudiante queda matriculado, como
también tener presente que las cuentas activas se presentan una vez no se ha-
ce el pago de ninguna de las posteriores cuotas, datos que en la propuesta de
modelado se puede obtener de una manera fácil contrastando con los antiguos
modelados.

• Cobro coactivo

◦ Cantidad de responsables que no comparecen (CNC): Representa la cantidad de
responsables que al enviar citación de notificación de mandamiento de pago no se
hacen presentes para realizar pago voluntario de la duda. Se obtiene realizando
un conteo de las cuentas de financiación con vencimiento de términos de cobro
persuasivo, que no acuden al encargado del cobro coactivo finalizando diez dı́as
hábiles de notificada la citación.
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◦ Cantidad de procesos llegan a embargo (CPE): Representa la cantidad de proce-
sos de cobro coactivo que no realizan el pago dentro de los términos, ordenando
seguir con el debido proceso para el responsable de la deuda. Se obtiene rea-
lizando un conteo de todas las cuentas que pasados los quince dı́as hábiles de
realizada la ejecución de cobro como lo ordena la resolución realizó un embargo.

En este caso al hacer seguimiento de los puntos de control, se consideró impor-
tante estos dos datos ya que en los procedimientos iniciales no se consideraban
estos datos, ya que al momento de que el responsable comparece se desglosa
todos las actividades, y en el caso del embargo es la ejecución de cobro como lo
ordena la resolución que es el la última instancia para que la universidad recupere
la deuda.

• Condonación de intereses para estudiantes en mora

◦ Cantidad de condonación de intereses avaladas (CCA): Representa la cantidad
de procesos que una vez realizado el estudio al caso, el vicerrector da su aproba-
ción con su firma. Lo cual se obtiene realizando un conteo de todas las solicitudes
a las que se les liquida capital y se expide nuevo recibo de pago.

◦ Cantidad de solicitudes de Condonación de intereses en un periodo académico
(CSPA): Representa la cantidad de condonaciones de intereses solicitadas por
los estudiantes. Se obtiene realizando un conteo de todas las solicitudes presen-
tadas en el perı́odo académico.

Estos dos datos se consideran importantes ya que se toma como importante el
aval que el vicerrector ordena una vez tiene conocimiento del estudio realizado
al proceso, contrastado con los datos de cuantas solicitudes se presentan en el
periodo académico, esta información teniendo en cuenta el procedimiento inicial
no se podı́a obtener tan fácilmente, considerando que no se presentaban ciertas
actividades dentro del proceso.

• Autorización para comisión de servicios y gastos (Avances)

◦ Cantidad de comisiones legalizadas al terminar el plazo disponible (CCLT): Re-
presenta la cantidad de avances que una vez finalizada la comisión realiza inme-
diatamente la legalización. Lo cual se obtiene realizando un conteo de todas las
solicitudes de comisiones legalizadas exitosamente.

◦ Cantidad de comisiones legalizadas y archivadas en un periodo académico (CCLA):
Representa la cantidad de comisiones legalizadas que pasan a archivo. Se obtie-
ne realizando un conteo de todas las solicitudes de comisiones legalizadas exito-
samente que fueron archivadas en el perı́odo académico.
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Estos datos se optan por tenerlos en cuenta como puntos importantes de control,
ya que en el proceso inicial no se pueden obtener fácilmente.

• Pagos especiales de matrı́cula financiera

◦ Cantidad de becas por entidades externas en un periodo académico (CEPA): Re-
presenta la cantidad de solicitudes de pagos por entidades externas realizadas
por los estudiantes. Se obtiene llevando a cabo un conteo de todas las solicitudes
presentadas en el perı́odo académico.

◦ Cantidad de becas por medio del Icetex en un periodo académico (CIPA): Re-
presenta la cantidad de solicitudes de pagos por medio del icetex realizadas por
los estudiantes. Se obtiene llevando a cabo un conteo de todas las solicitudes
presentadas en el perı́odo académico.

◦ Cantidad de becas por medio de cesantı́as en un periodo académico (CCPA): Re-
presenta la cantidad de solicitudes de pagos por medio de cesantı́as realizadas
por los estudiantes. Se obtiene llevando a cabo un conteo de todas las solicitudes
presentadas en el perı́odo académico.

• Cobro persuasivo

◦ Cantidad de cuentas por cobrar activas en un periodo académico (CAPA): Repre-
senta la cantidad de cuentas por servicios prestados que no han sido pagadas al
finalizar el requisito de tiempo que son treinta dı́as hábiles. Se obtiene realizando
un conteo de la existencia de todas las cuentas activas por servicios prestados
en el perı́odo académico.

◦ Cantidad deudas de financiación de derechos de matrı́cula pagas dentro de los
términos de cobro persuasivo (CDFP): Representa la cantidad de cuentas de fi-
nanciación de derechos de matrı́cula que realizan el pago total de la deuda. Lo
cual se obtiene realizando un conteo de todos los tı́tulos valor que se entregados
en un periodo académico.

• Paz y salvos

◦ Cantidad de solicitudes de cada tipo de paz y salvo en un periodo académico
(CPSPA): Representa la cantidad de cada tipo de solicitud de paz y salvos reali-
zada por los estudiantes. Este se obtiene llevando a cabo un conteo de cada tipo
de solicitud presentada en el perı́odo académico.

En cuanto a estos tres últimos procedimientos, una vez se le hizo seguimiento a ca-
balidad de las propuestas de modelado, es importante dentro de cada uno de ellos se
cuente con estos datos que se pueden obtener de mejor manera y más claros en el



CAPÍTULO 3. DESARROLLO DEL TRABAJO 69

nuevo procedimiento extraı́do de los procedimientos iniciales plasmados con la infor-
mación de lvmen, donde se llega a confusión y no se logra obtener de manera cómoda
los datos.

También debe tenerse en cuenta, que las actividades consignadas en las propuestas finales
de los modelos BPMN reflejan con mayor exactitud la realidad del proceder para cada uno
de los procedimientos tratados, en comparación con la información recopilada en LVMEN.
Una vez presentados todos los procedimientos finales con sus respectivas caracterizacio-
nes dictaminan la terminación y aceptación del trabajo por parte de la Vicerrectorı́a Admi-
nistrativa,en este punto se hace el cierre de la práctica profesional.

La entrega final consta de los archivos de modelado en formato .vsdx generados en Vi-
sio de Microsoft y los documentos que contienen los formatos de caracterización de cada
procedimiento.

3.2. Lecciones aprendidas

Teniendo en cuenta que somos estudiantes de la Universidad del Cauca, se logra tener
una mejor comprensión de todo lo que conlleva realizar un proceso o solicitud dirigida a
la Vicerrectorı́a Administrativa. Notando que muchas veces nos encontramos en el otro la-
do siento el solicitante a un procedimiento, y no se tenı́a conocimiento de todos los pasos
administrativos que cada procedimiento conlleva y cuantas personas son responsables del
inicio hasta la terminación de una solicitud.

Otra lección que se tuvo con el desarrollo del proyecto, fue que al ser varios procedimientos
y que se encontraban involucradas más de una persona, contar con el tiempo de cada uno,
su disposición para asistir las reuniones necesarias y brindaran todo la información requeri-
da, fue un reto, ya que algunos de ellos manejan atencion al publico y no se podı́a ausentar
de sus respectivos puestos de trabajo lo que tomó más tiempo del pensado a utilizar para
la terminación del proyecto.

Por otro lado, los conocimientos adquiridos a lo largo de nuestra carrera me permitieron des-
empeñarme de manera satisfactoria en la realización de este trabajo dentro de un ambiente
laboral, el aprendizaje continuo de nuevos conocimientos, como también metodologı́as a
utilizar dentro de algún otro proyecto fortalecieron mis habilidades en cuanto a trabajo en
equipo, buena comunicación e interacción con otros profesionales de diferentes áreas.
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CONCLUSIONES

Tomando los requerimientos y las necesidades de la Universidad del Cauca, área de la
Vicerrectorı́a Administrativa se logró desarrollar un proyecto que mejoró las condiciones
actuales de los procedimientos y cumplió con los requisitos de calidad, mejorando la co-
municación entre el personal involucrado. Como también el contraste de las normativas
vigentes, y los acuerdos que rigen cada procedimiento, notando que varios de ellos requie-
ren una actualización para un mejor manejo del proceso.

La Vicerrectorı́a Administrativa fortaleció el conocimiento en los estándares ANSI/ISA95 y el
estándar de modelado BPMN debido a que el personal no tenı́a conocimiento del lenguaje
utilizado y como involucra a todas las áreas de la empresa. Esto fue un pilar fundamen-
tal para llevar a buen término el proceso, puesto que la comprensión de la terminologı́a
utilizada genera que todos los empleados se puedan involucrar en el trabajo realizado, pro-
vocando el éxito del proyecto. Además la capacitación al personal promueve el avance de
la empresa para mayor éxito e ir a la vanguardia de los sistemas actuales y de esta manera
abordar de mejor forma los procesos administrativos.

Se afianzaron los conocimientos adquiridos en la academia interactuando con estos mode-
lados empleando los en el sector del área administrativa, llegando ası́ a entender que estos
estándares y modelados se pueden abordar no solo en la manufactura.

La implementación del estándar de modelado BPMN y el estándar ANSI/ISA-95 se propo-
nen como herramientas útiles en la elaboración de propuestas de modelado con un lenguaje
gráfico normalizado y claro, que ayuda a mejorar en varios aspectos a la empresa, ya que
también se genera una documentación sólida y organizada.

En este y en cualquier proyecto es de gran importancia la participación activa del personal,
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pues son quienes aportan sus conocimientos adquiridos por la experiencia y que no se lo-
gra obtener de ninguna otra fuente, convirtiéndose esta información en un pilar fundamental
de la empresa.
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Anexo A

Propuestas de Modelados de los
procedimientos de la Vicerrectorı́a
Administrativa.

El Anexo A comprende un archivo de extensión vsdx generado en Visio de Microsoft donde
se exponen todos las propuesta de modelados finales de cada uno de los procedimientos.

El Anexo A está disponible en formato digital dentro del paquete de entregables del proyecto
de grado REESTRUCTURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS: FINANCIACION DE DE-
RECHOS DE MATRÍCULA, COBRO COACTIVO, CONDONACIÓN DE INTERESES PARA
ESTUDIANTES EN MORA, AUTORIZACIÓN PARA COMISIÓN DE SERVICIOS Y GAS-
TOS DE LA VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA EN LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA.
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Anexo B

Caracterización de los
procedimientos de la Vicerrectorı́a
Administrativa.

El Anexo A comprende un archivo de extensión vsdx generado en Microsoft Word donde se
exponen todos las propuesta de caracterización de cada uno de los procedimientos.

El Anexo A está disponible en formato digital dentro del paquete de entregables del proyecto
de grado REESTRUCTURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS: FINANCIACION DE DE-
RECHOS DE MATRÍCULA, COBRO COACTIVO, CONDONACIÓN DE INTERESES PARA
ESTUDIANTES EN MORA, AUTORIZACIÓN PARA COMISIÓN DE SERVICIOS Y GAS-
TOS DE LA VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA EN LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA.

76


	Lista de figuras
	CONTEXTUALIZACIÓN DEL PROBLEMA
	Planteamiento del problema
	Descripción del problema
	Formulación del Problema
	Justificación del problema
	Objetivos del estudio


	CONTEXTUALIZACIÓN METODOLÓGICA
	Marco conceptual y teórico
	Marco legal
	Marco referencial
	Misión
	Visión
	Aspectos generales de la organización

	Contribución del trabajo
	Resultados esperados
	Metodología

	DESARROLLO DEL TRABAJO
	Desarrollo de las actividades realizadas en la práctica profesional
	Fase 1: Acercamiento a los procesos
	Fase 2: Modelar con base al estándar ANSI /ISA 95 y BPMN
	Fase 3: Evaluación

	Lecciones aprendidas

	CONCLUSIONES
	Bibliografía
	Propuestas de Modelados de los procedimientos de la Vicerrectoría Administrativa.
	Caracterización de los procedimientos de la Vicerrectoría Administrativa.

