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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Servir de apoyo al cumplimiento de la misidn, visidn y objetivos del Instituto através de la
. administracién de los recursos financieros necesarios para que la entidad cumpla con las
OBJETIVO: . . e L ; SO
competencias que le asigna la constitucién de acuerdo a los principios de economia, eficiencia y
eficacia.
RESPONSABLE: | Profesional Especializado Division Administrativa y Financiera.
) Este proceso inicia con la elaboracion del presupuesto anual y finaliza con la elaboracion de informes
ALCANCE: . ; . ;
para evaluar la gestién presupuestal de la entidad para los usuarios externos e internos.
ACTIVIDAD 5,1, GESTION PRESUPUESTAL.
PROVEEDOR ENTRADA TAREA DOCUMENTO (s) | RESPONSABLE SALIDA CLIENTE
* Acuerdo 019
* Programas y de 1995
proyectos para el ) PLANEAR: * Profesional
« Estatuto o
desarrollo del P Elaborar, especializado
Organico de L .
deporte y la presentar y . division Proyecto Concejo
2 Presupuesto No aplica. - . .
recreacion. aprobar administrativay | presupuesto Municipal.
Decreto 111 . .
. de 1996 proyecto de f|nanc_|era._
* Politicas para el : presupuesto. « Junta Directiva.
= * Acuerdo 32
fortalecimiento de de 1996

la organizacion.
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HACER:
* Aprobar el
presupuesto
por el
Concejo » Gaceta
* Acuerdo 019 | Municipal. municipal.
de 1995. * Liquidar el * Resolucién
* Estatuto presupuesto. » Concejo de
Organico de | < Elaborary Municipal. Aprobacién
* Proyecto .
. Concejo Presupuesto aprobar el presupuesto * Director del
- Decreto 111 PAC. - . General. presupuesto | Proveedores.
Municipal. . « Oficio de solicitud o .
! de 1996. * Ejecutar el * Tesorero. * Resolucién | Contratistas.
* Area CDP y RP. L . )
administrativa y * Acuerdo 32 presu.p_uesto. . Ordenes de * Junta dlr_ect|va. de 3 Funmonanos.
financiera de 1996. * Solicitar el 200 * Profesional aprobacion Comunidad
. * Estudios CDP. hago. especializado PAC. en general.
* Tesoreria. ! X * Resolucién PAC. L
previos. * Expedirel |, Estudios Previos division *CDP y RP.
* Informes de CDP. "| administrativay | « Ordenes de
supervision + Solicitar el financiera. pago.
de contratos. Registro * Ejecucion
* Facturas. presupuestal. presupuestal
* Expedir el revisada.
RP
* Elaborar
ordenes de
pago.
* Acuerdo 019 | VERIFICAR: | Informes y Analisis Profgspnal . .
: L e : : especializado Ejecucion : L
Ejecucion de 1995. Verificar financieros divisic | Direccion
resupuestal * Manual de ejecucién requeridos por vision presupuesta general
P ' . : o administrativa y revisada. '
funciones. presupuestal. direccion. fi .
inanciera.
Presupuesto ACTUAR: L Proveed_ores.
. o o . Resolucién | Contratistas.
ejecutado del afio PAC Modificar el lizad * Director d Funci )
inmediatamente PAC y el pac actualizado General dge unctonarios.
. ' modificacion. | Comunidad
anterior presupuesto
en general.
ACTIVIDAD 5,2, GESTION DE TESORERIA
PROVEEDOR ENTRADA TAREA DOCUMENTO (s) RESPOENSABL SALIDA CLIENTE
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Gestion
Presupuestal y
Financiera.

recursos por

* Acuerdo 019
de 1995 HACER:
* Documento Gestionar la
Conpes recuperacién
Ley 181 de de las Cuenta de cobro
1995 cuentas por
* Presupuesto | cobrar de la
Municipal entidad
PAC
- Acuerdo 019 | _ PACER:
Recaudar por
de 1995 . .
« Manual de concepto de Recibo de caja
procedimientos vent_a _de
servicios
HACER:
Consignar

Recibo de
Consignacion

venta de
servicios
HACER:
Ar\;ccf:tl)\gasr (Ijoes Carpgta de recibos
: de caja
caja en orden
numeérico
* Manual de HACER:
procesos y Recepcionar | Libro radicador de
procedimientos | ordenes de OP
* Normas CGN pago
* Ordenes de
pago,
VERIFICAR: * informe de
Verificar supervision,
documentacié | constancia _de
pago de seguridad
n soporte

social,
« facturas segun
corresponda.

Tesorera

Cuenta de
Cobro con
acuse de
recibo.
Recibo de
Consignacion

Recibo de
caja

Consignacion

-extractos Administracio
n del Sistema
de
Contabilidad
Publica,
empleados,
Carpeta de | contratistas,
recibos de | proveedores.
caja
Ordenes de
pago
debidamente
firmadas y
soportadas
Ordenes de
pago
revisadas
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Comprobante
de egreso,
nota débito

Comprobante
de egreso
firmado por el
beneficiario o
soporte de
transferencia

AZ

Carpeta
conciliacione
s bancarias
de cada
cuenta
corriente

HACER:
Elaborar
comprobante | Comprobante de
de egreso y egreso o nota
cheque o débito
transferencia
bancaria
HACER:
Entregar el
cheque o Comprobante de
realizar la egreso
transferencia
bancaria
HACER:
Archivar las A7
cuentas
pagadas
VERIFI_CAR: Movimiento libro
Realizar o
o auxiliar y
conciliaciones -
. movimiento
bancarias .
extracto bancario
mensualment )
e del periodo
Pélizas: Todo
HACER: riesgo por dafo
) material,
Custodiar las -
] responsabilidad
diferentes civil
pohzas_ que extracontractual,
maneja la e
) automoviles y
entidad .
manejo global para
entidades oficiales
VERIFICAR:
Elaborar
informes de
tesoreria Informes en fisico
periodicos y
requeridos
por direccion

Carpeta con
pélizas en
perfecto
estado

Informes con
acuso de
recibo por
parte de la
secretaria de
direccién
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ACTUAR:
Expedir
certificados

funcionarios

de ingresos y
retenciones a

maédulo
contabilidad de
ingresos de
funcionarios

Informe auxiliar del

Certificados
firmados

ACTIVIDAD 5,3, GESTION CONTABLE
PROVEEDOR ENTRADA TAREA DOCUMENTO (s) | RESPONSABLE SALIDA CLIENTE
PLANEAER:
Actualizar
plan de Plan de
Plan General coc:'[zlgi: cuentas
de Cuentas de | .. : y Plan de cuentas actualizado
financieras de
la CGN en el
acuerdo a la sistema
normatividad
y hecesidad
institucional
HACER:
Gestion Normas CGN Recepcionar
o . Ordenes de . .
adrl?ir;ité?élr\;a y “/FL?QS:;%SS c;e Oprgg(r)lepz?: Ordenes de pago pago D|recc||(()jnI
o> > causadas general de
Adquisicion de | procedimientos | causacion del Auxiliar IMDERA ,
bienes y gasto uxar, Municipio de
e Administrativo .
Servicios. Armenia y
Administracion Entes de
Prestacional y Control
Salarial HACER: Libros
Iz?uaslizr Libros auxiliares auxiliares
! ajustados
contables
Manuales de é/ERI_IIZ_ICAR: Movim
procesos y onciliacione Estados owpento
procedimientos s con financieros auxiliares
presupuesto y por cuenta
tesoreria
:’2;5‘; Asientos
Cierre Estados contables
financieros de ajuste y
contable cierre
mensual
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VERIFICAR:
Elaborar Libros auxiliares- Conciliacion
conciliaciones extractos es
bancarias y bancarios realizadas
financieras

ACUERDO 019 DE 1995

ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO

DECRETO 111 DE 1996

ACUERDO 32 DE 1996

MANUAL DE FUNCIONES

PRESUPUESTO MUNICIPAL

PAC

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NORMAS CGN

TALENTO HUMANO:

- Profesional Especializado Divisién Administrativa y Financiera, Tesorero
General, Auxiliar Administrativo..

INFRAESTRUCTURA

- Instalaciones locativas, equipos de cémputo, redes de comunicacién, red
interna, Internet y sistemas de comunicacion.

AMBIENTE DE TRABAJO

- Trabajo en equipo, lluminacidn, Ventilacion y temperatura adecuados.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

DESACIERTO

ERROR

INEXACTITUD

* Requisitos aplicables de la norma NTC-GP 1000:2009
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REQUISITOS DE LA NORMA MECI
(MANUAL TECNICO DE
ACTUALIZACION MECI 2014)

* Ver: MATRIZ DE ARMONIZACION MECI-SGC.

LISTA DE

VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
* Revision y ajuste de los diferentes elementos del documento.
4 0l1-nov-14 |« Se actualizan recursos de la caracterizacion.
» Se ajusta el contenido a la actualizacion de la NTCGP 1000:2009
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: ELIZABETH GIRALDO
LOPEZ

Rol: CONTRATISTA (PLANEACION
Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO)

Fecha: 01/11/2014

Nombre: LUZ ADRIANA
HOYOS GONZALEZ

Rol: LIDER DEL PROCESO
(E)

Fecha: 26/11/2014

Nombre: OLGA LUCIA FERNANDEZ
CARDENAS

Rol: DIRECTOR GENERAL

Fecha: 27/11/2014




