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Tipo de Documento Caracterizacion Version 1
Tipo de Proceso Apoyo

Objetivo: Planear, administrar, ejecutar y controlar los recursos financieros apropiados para la operacién de los procesos del instituto, garantizando la confiabilidad y veracidad de la informacién financiera.
Al X Inicia con la planeacion del presupuestal del instituto hasta la toma de decisiones refrentes a la gestion financiera incluyendo las actividades relacionadas con el ciclo contable el control y seguimiento presupuestal y la adopcién de
cance: acciones correctivas, preventivas y de mejora.
IDENTIFICACION
PROVEEDOR ENTRADA (Insumos) DEL CICLO ACTIVIDADES DEL PROCESO SAL'D/:Sr\(I'?C’i‘:)‘i‘;C“’S g RESPONSABLE USUARIO/BENEFICIARIO
PHVA
Gobierno Nacional . . -
B - i : . Profesional universitario Tesorero general
Gob|er.no Departgrpental normatividad P Identificar la Normativa aplicable al proceso Normograma Profesional Universitario Contador Todos los procesos
gobierno Municipal
Alcaldia Municipal Plan de Desarrollo Municipal definir el plan de accién del proceso y las Plan de Accion Profesional universitario Tesorero general
Planeacion Estratégica P necesidades del plan de compras Proyeccién de Necesidades de Profesional Universitario Contador
Direccionamiento Estratégico Anteproyecto de Presupuesto p p Adquisicion Direccionamiento Estratégico
Plan de Desarrollo
Alcaldia Municipal Normatividad " .
X ) . . - Alcaldia Municipal
Lineamientos P Preparar y elaborar el proyecto de presupuesto Anteproyecto de presupuesto Profesional universitario Tesorero general
Direccionamiento Estratégico| Proyectos radicados en Banco de Direccionamiento Estratégico
proyectos
i ici ici Desagregar del presupuesto de la vigencia i6 iquidacié . . .
Alcaldia Municipal Acuerdo Municipal de presupuesto H greg presup 9 Resolucién de liquidacién de Profesional universitario Tesorero general Todos los procesos
aprobado y anteproyecto siguiente presupuesto
Contaduria G Idel N ividad bilidad Definir y parametrizar los diferentes conceptos Politicas y procedimientos Gestion Financiera
ontaduria eneral ce fa ueva normatividad contabilida H de Sist Cont. Publica conforme a las normas yp . Profesional Universitario Contador
Nacion publica y tributaria ] contables expedidos
vigentes
. A . . . ; - Gestion Financiera
Alcaldia Municipal Presupuesto inicial aprobado H Elaborar del plan anualizado de caja (PAC) PAC aprobado Profesional universitario Tesorero general
Gestion Financiera
Elaborar mapa de riesgos y oportunidades, Profesional universitario Tesorero general . . .
Direccionamiento Estratégico [ Guia de administracién del Riesgo H . p 9os y p Mapa de Riesgos y Oportunidades - . L g Direccionamiento Estratégico
aplicar controles y acciones Profesional Universitario Contador
Evaluacién y mejora




Gestion Financiera

Plan de Accion

Ejecutar el plan de accion

Ejecucion del plan de Accién

Profesional universitario Tesorero general
Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Direccionamiento Estratégico

Evaluacién y mejora

Todos los procesos

PAC, Solicitud de disponibilidad y
de registro, Acto administrativo de
presupuesto aprobado y liquidado

Ejecutar del Presupuesto.

Disponibilidades y Registros

Profesional universitario Tesorero general

todos los procesos

Gestion Financiera

Politicas y procedimientos contables
expedidos y soportes contables de
los hechos

Registrar la ocurrencia de hechos econémicos
que afectan la estructura financiera del Instituto

Asientos Contables

Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Entidades bancarias con las
que se tenga relacién

Extractos Bancarios

Elaborar de conciliaciones Bancarias

Conciliacién Bancaria

Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Gestion Financiera

asientos contables

Elaborar y presentar Estados Contables e
informes

Estados Financieros

Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Gestion Financiera

disponibilidades y registros

Registrar el pago en la ejecucién presupuestal y
remision a contabilidad

Comprobante de egreso

Profesional universitario Tesorero general

Gestion Financiera

todos los procesos

solicitud de la cuenta por pagar

Realizar pago de obligaciones

Comprobante de egreso

Profesional universitario Tesorero general

Gestion Financiera

Gestion Financiera

Consultas virtuales entidades
financieras

Realizar informes de Recaudo

Informes de recaudo

Profesional universitario Tesorero general

Gestion Financiera




gestién Financiera

Acuerdos de pago

Realizar cobros persuasivos

Oficios de cobros persuasivo

Profesional universitario Tesorero general

Profesional universitario abogado

Gestion Financiera
Terceros

Gestion Financiera

Estados Financieros
(Prueba)

Verificar la confiabilidad de la informacién
contable

Balance de prueba revisado

Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Gestion Financiera

Estados Financieros
(Prueba)

Realizar notas contables.

Nota Contable
Balance de Prueba Ajustado

Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Gestion Financiera

Disponibilidades y Registros

Seguimiento del presupuesto

Reporte ejecucién de gastos e
inversiones.

Informe Ejecucion Presupuestal

Profesional universitario Tesorero general

Gestion Financiera
Direccionamiento Estratégico

Gestion Financiera

Informe de ingresos y gastos
contables y presupuestales

Realizar conciliacion financiera

Ajustes a las conciliaciones

Profesional universitario Tesorero general
Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Direccionamiento Estratégico

Disponibilidades y registros
Necesidades Institucionales

Realizar Traslados Presupuestales con base en
andlisis financiero y necesidades institucionales

Traslados Presupuestales

Profesional universitario Tesorero general
Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Gestion Financiera

Ajustes contables y presupuestales

Entregar Informes Financieros ajustados

Informes financieros ajustados

Profesional universitario Tesorero general
Profesional Universitario Contador

Gestion Financiera

Gestion Financiera

Datos e informacién de gestion del
proceso (Indicadores de gestion,

gestion del riesgo, entre otras)

Autoevaluar la gestion y desempefio del proceso
a través del seguimiento a
indicadores, monitoreo de riesgos y ejecucion
presupuestal

Indicadores de gestién medidos
Gestion del Riesgo del proceso

Subdirector administrativo y financiero

Gestion Financiera
Direccionamiento Estratégico
Evaluacion y Mejora




Evaluacién y Mejora

Direccionamiento Estratégico

Informes Auditorfas internas o
externas y de gestion

Revision por la Direccién

Identificacion de acciones de
mejora para ajustes a la efectividad

Identificar, implementar y realizar seguimiento a [ Pplan de mejoramiento (acciones

. . - Gestion Financiera
Profesional universitario Tesorero general

Gestién Financiera de controles asociados al mapa de A las acciones correctivas, preventivas y de mejora correctivas y preventivas del Profesional Universitario Contador DlrecEcnor|1am|_¢?mo Slst-rateglco
riesgos. del proceso proceso) valuacion y Mejora
Entes de control
Informes de Auditorias
Seguimiento a Mapa de Riesgos
Seguimiento a indicadores
RECURSOS
HUMANOS SISTEMAS DE INFORMACION INFRAESTRUCTURA FISICA Y EQUIPOS
Profesional Universitario Contador HAS .
. . - T Equipos de computo
profesional Universitario Tesorero Correo Institucional
HERRAMIENTAS DE MEDICION Y CONTROL DEL PROCESO
INDICADORES NORMOGRAMA MAPA RIESGOS
TIPO NOMBRE: FRECUENCIA
- . Porcentaje Acumulado de Ejecucion .
Eficiencia Trimestral
del Presupuesto
Eficacia Porcentajélde cu'mpl|m|ento enla Trimestral Normograma del proceso Mapa de Riesgos del proceso
presentacion de informes
Porcentaje Acumulado de
Efectividad Cumplimiento del Plan de Trimestral

Adquisiciones

NUMERALES 1SO 9001:2015

4.4, Sistema de Gestidn de la calidad y sus procesos.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacidn.

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

7.1 Recursos
7.4 Comunicacién

7.5 Informacién Documentada.
9.1 Seguimiento Medicién, Andlisis y Evaluacion

9.1.3 Analisis y evaluacién.

10.2 No conformidad y accién correctiva.

10.3 Mejora Continua.




