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USUARIOS Yi0
NDICADORES DE GESTI
INSUMO PROVEEDOR ACTWIDADES CARGO PRODUCTOS GRUPOS DE INTERES 1 GESTION
RESPONSABLE
Acuerdo, Prasupuests Tesorero, Técnico .
y - . . . L [+
Anual de Ingresos y|Adminfstracidn Contral.  Geslion «e) |Elaboracion de proyecio de presupuesto Ingrescs y|Operative ,Contador, Harrador de G.Esm.n . ©
s . . . . . : A . . Presupuesto de Ingresos|Cireccionamiento
Gastos y requenimientos|Direccionamiento Estratégice Gastos proxima vigencia. Asesor Financiero y .
) y Gastos Estratégico
de Ley. Secrelaria General
Proyecto de Presupuesto . Tesarero, Técnico| fPresupuesto de Ingresos|Gestion de
de Ingresos y Gaslos,{Geslién de Direccionamiento Estralégico EiabQ{auén de presupuesto de ingresos y Gastos Operativo y Asesor| |y {Gastos para|Direccionamienla
. definitivo ! y y .
Revisado, Financiero Aprobacién Estralégice
Resolucion de
3?&?335530 de Iny resii Tesorera Gestin de
Ggslos gFanes Gestidn do Direccionamiento| |[Elaberacidn de preyecto de Plan Anual de Adquisiciones Técnico Operative Borrader PAA y PAC|Direccionamiento
y Laslos, y Esiratégico, Comité de Compras. y PAC P para Aprobacidn. Eslratégico, comité de
institucianales. asesor financiero, Compras
Resolucion  cronegrama P
de vacaciones
Progecla de Plan de Gestién de Direccionamiento; Tesorero g::z:ir;namiento o
Anual de_ Adguisiciones y Estralbgico, Gomilé de Gompras, Elaboracién definitiva de PAA y PAC. Técnico Operative PAA y PAC definitivo. Estralégico, comits de
PAC ravisato
Compras
"HACER
R - Grado de ejecucion del presupuesto
Resslucion de g ari General Solicitud de{Adminisiragion  Central, {GEP)=
Aprobacivn delGestion de Direccionamiento] |Recepcion de  Resaluciones de Aprobacion de T::’f:r';a Teni| |Disponisiidad Geslitn de| (Presupuesto Ejecutade (pagos +
Presupuesio, PAA  y|Estralégico, Comilé de Compras. Presupuesto, PAA PAC y solicilud de disponibilidad 0 ec;alivo ¥ ! |Presupuestal de  la|Direccioramisnto cbligaciones x pagar) / PAC
PAC. P Administracidn Cepdral  |Estratégico proyeciado) X 100
. . . Gestlidn de
on di bilid - . - . 5 . . ) N . .
Rego(lucn n disponibilidad Administracién Centraf Salicilud y Confirmacion de transferencia Técnico o Tesorem Reciba de caja Direccionarniente L . )
registrada Estrategico Limite de ejecucion del presupuesto
({LEP)=
Solicilud de - y - . Gestién de| {Gastas de Funcionamiento ¢ ICLD x
Disponibilidad Gestien de Direccicnamiento Eslratégico E:IT;?;; de Gertificada do Dispanibilidad presupuastal y ?:Cﬂ_?ézrg ergir:)eral, Dispenibilidad, Registro | Direccionamiento 1.5%
Presupuestat ¢ i peral Estratégico
Cuentas por pagar yio|Proveedores Extamos, Recepcion, Causacion d enlas por pa Revisidi .:éu“w CO?e:livo. Pagos-Cheque ®|Froveedores Extemnos
contcatos, con sus(G. de Bianes Sanicios y Tecnologia, G Elaboﬁaaé;l d do:umenfo:u resu ﬂeslglf?: ey Ase:g: :r;:nca:eroy Transferencia Todos los Procesos !
documentos soportes  JAdminisiraliva y del Talento Humano o presup! - Fssorero MANCIera.r | olacirénica
. . . . . i . Asesor  Contable v, . Tesorero, Asescr Fin, y
Extracto bancario Entidad Financiera Efaboracion de conciliacidn bancaria Asesor Financiero Cengciliacion Bancaria Asesor Contable
Ejecucién presupuestal, . . - .
Balance general {Tecnico operalivo, Asesor contable C::;:':‘gﬂ;’::f:ﬂ"n SZ r.zzu;:::tal con el balance Asesor Financiero Trazabilidad S::;T:m:i:::ﬂ:rl::wa ¥
Congciliacion Bancana g ' P nces
. . Tesorero, Asesar] . DIAN Rentas.
Calendario Tributario,|0#AN,  Renlas  Deparlamentales y i ' Declaraciones con su .
Libros auxiares Muricipales Preseniacién y Pago de Tributos Qontap!e. Asesor, respeciivo pago Depgr}amenta!es bi
Financiero municipales
solicitud de certificado Tedos los  procesos y provesdores Exped_laén de cedificados y constancias de ingresos y Tesoraro Certificacion Todos los procescs vy
extemos retenciones preveedores externas
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CAD D E
INSUMO PROVEEDOR ACTIVIDADES CARGO PRODUCTOS GRUPOS DE INTERES INDICADORES DE GESTION
RESPONSABLE
. . . informes de: Gestion Administrativa y
Elaborar, Revisar y Presentar informas da; del  Talento  Humano,
‘ . . . Estades Financieros. Proceso conlrol
Cierre presupusstal, Estados Fnr!anueros, Ejecucion de Ingresqs y Qasius Ases_or Contable Ejecucion de Ingresos y
. . 3 mensual, timestral, semeslral y anual, Ejecucidn de|Téenico Operalivo , .
clerre  nomina, cleme . ) . ; 3 s Gastos. Sacrelana de Hacienda y
A Equipa financiero PAC, Goslisn del Proceso, Madificaciones dejAsesor Financiero N X
conlable,  trazabiiidad, Ejecucitn PAC Entes de control
N Prasupuesto, PAC y PAA_ Tasorero N
resolucion do PAC, PAA, (eslion del Proceso
Informa dal techo prasupusstal (ley 617 de 2000)
Inf dat bilidad Resolucion de|DIAN
Informe cantin 46 Insspacidad modificacian PAA,
niorme conlrol de incapacidades Presupuesto y PAC.
Realizar ! cobra y liquidacion de incapacidades en 30 . - Factura medio
Técnice Operalivo lectronico

dias tempo eslablecido(Norma)

. . Tesorero, Téenico Gestion Administrativa y
Ejecucién presupuestal, . . 5 . . o " .
) Tesorero, Asesor financiero, Técnico. Verificar sjecucitn del presupueslo segin PAA y PAC Operative y Asesor| |Informe o Indicadores de  Talento  Humano,
rasoluciones, PAC, PAA, h §
Financiero Cantro! Interno.
Tasorero, Técnico
Documenlos contables y, 3 . . .
Verficar que Ilas asignacicnes presupuestaies y|Operativo, Asesor| |Decumentos contables y
presupuestales Equipa financiero. L . ! N Enles de conlro!
conlables cumplan con la normatividad legal vigente Financiero y Asesor} [presupuestales
Contable.
Tesorero, Técnico .
Decumertos contables y . . res0, Secrelaria General, Entes
presupugsiales Secretaria  General, Técmico, Asesor N Operative, Asesor| |Cuenta con Vobo vy
. i Verificar scportes y anexos de [as cuentas por pagar h . de control y enle
Cerlificacion Contable. Financiera,  Asesor| |scporles
- cestificader
Supervisién Contable.
Toor:
tnformes sopories, ;elul'r:i'\do(; :SC:::: Secrelaria General, Enles
- (! -
Y P 'Equipa financiara Verificar presanlacion veraz y oporluna de los informes P : Informe radicado de control y enle
requerimionios de ley. Contable y Asesor cerlificador

Financiero

. Tesorero, Técnico
Ley eslatute  iribulario, . L . . y
- Veriflicar la correcta aplicacion de los porcentajes, segun|Operalivo, Asesor
Ordenanza, acuerdos DIAN, Alcaldia, Gobernacian . N
. N [as normas tributarias, Contable y Asesor
Informe de incapacidad )
Financlero

Realizar sequimienlo trimestralmente del pago de las
difarentas administradaras.

Técnico Operativo

informe

proceso financiero
esiratégico yfo Juridica

Analizar, desairollar e implementar las acciones:
corraclivas, preventivas y de mejora.

Tesorero, Técnico
Cperativo, Asesar
Contable y Asesor

Acciones: correctivas,
prevenlivas y de mejora,

Financiero
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RECURSOS DOCUMENTOS
REQUISITOS
HUMANGS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO DOCUMENTOS REGISTROS
Buena Atencién, Buen
servicio, cumplimienio
oporiuno con fos pagos Acto administrativo de aprobacion del
CLENTE a los proveedores de PPTO. Solicitudes de CDP.
servicios y suministros, Transferencias del Municipio.
Infraestructura fisica de la entidad de acuerde a los Registro de Presupuesio segin el
Téacnico . i o tiempos eslablecidos por datalle de ta Resclucién de
Tasorero Utiles y papeleria Lugar {ranquito y sin ruido ta Tesoreria. distribucion de las partidas globales
contador er en los libeos de ingresos y gastos y en
Anakista Finandero Computadora & impresora Buena tuz y ergonomia de trabajo LEGALES Normograma el sofware ASCCL Informe de
Ejecucian  Presupuaestal  Meansual,
Infraestructura tecnoldgica de ta entidad Estados financieros. Conciliaciones
bancarias. Pagos.
Presentacion de
ORGANIZACION informes (Ver Listado Maaestro de Registros)
Elaborada por: Faola Andrea Pérez Claros Cargo: Tesorera General Firma: J?’V/’i /
Miryam Gomez Pérez Cargo: Técnico Operativo Firma: W n s
Zulay Lenis Zuluaga Cargo: Analista Finanziero Firma: ¥ { =
2 _
Jesis Antonio Gomez Murioz Cargo: Contador Firma: ! ’ Vr U{h\
coet)
Revisado por: Paola Andrea Pérez Claros Cargo: Profesicnal Universitario Firma: -
Aprobado por: Guillermina Becerra Caicedo Cargo: Secretaria General Firma: /ﬁ'{/d_’_ N ;./'C__ e rﬂﬁh' £l 4
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