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OBJETIVO: - '',.. Agatizar actMdodespresupues(eles, manejo de/os recursos financieros y pago de las oltligaclones que pernEan al CooóeJo do vumbócun,plircoflMmlslón y objetivos /enstl/udonales. - - . - - - - 

ALCANCE. InicIa '/a p/aneald rl pre3uestaiy firianc1qa, finaizín'do con al cuhp/tni)ento'da lasd/frente's obhg'iones d la ¿nt/dad '. '' . ¿ 1' 

1 PL4ÑEAR 

INSUMO PROVEEDOR 
ACTIVIDADES 

CARGO 
RESPONSABLE 

PRODUCTOS 
USUARIOS rió 

GRUPOS DE INTERES 
INDICADORES DE GESTIÓN 

Acuerdo Presupuesto 
Musl de Ingresos y 
Gsstos y requehmiuntos 
de Ley- 

Administración Central, Gestión de 
Direccionamienlo Estratégico 

Elaboración de proyecto de presupuesto Ingresos y 
Gastos próxima vigencia. 

Tesorero, Técnico 
Operaiieo Contador 
Asesor Financiero y 
Secretaria General 

Borrador de 
Presupuesto de Ingresos 
y Gestos 

Gestión de 
Oireccionantientn 
Estratégico 

Proyecto de Presupuesto 
de rngresos y Gastos, 
Revisado 

Gestiós de D'recdonamiento Estratégico Etaboración de presupuesto de Ingresos y Gastos 
definitivo 

Tesorero, Tócnico 
Operatiro y Asesor 
Financiero 

Presupuesto de Ingresos 
y Gastos para 
Aprobación 

Gestión de 
Dirrccionamirnlo 
Estratégico 

Resolución de 
Aprobación de 
Presupuesto de Ingresos 
y Gastos, y Planes 
institucionales 
Resolución cronograma 
de vacaciones 

Gestión de Direccinnamiento 
Estratégico, Cemitó de Compras- 

Elaboración de proyecto de Plan Anual do Adquisiciones 
y PAC 

Tesorero 
Técnico Operativo 
asesor financiero, 

Borrador P/sA y PAC 
para Aprobación- 

Gestión dr 
Direccionamienio 
Estratégico, comité de 
Compras 

Proyecto de Plan de 
Ansal da Adquisicioneo y 
PAC revisado 

Gestión do Direccionaaiiento 
Estratégico. Comité de Compras Elaboración definitiva da PPsA y PAC 

Tesorero 
Técnico Operativo 

PAA y PAG da5nitivo 

Gestión de 
Direccionamiento 
Estratégico, comité de 
Compras 

- - HACER, " .-: - Grado de elrcuci ón del presupuesto 
Resolución de 
Aprobación de 
Presupuesto, PAsA y 
PAC. 

Gestión de Direccionarnienlo 
Estratégico, Comité de Compras- 

Recepción de Resoluciones de Aprobación de 
Presupuesto, PA,A,PAC y solicitud de disponibilidad 

Secretaria General, 
Tesorero y Técnico 
Operativo 

Solicitud de 
Disporribilidsd 
Preaupoeatal de la 
Administración Central 

Adminisbación Central, 
Gestión de 
Direccionamiento 
Estratégico 

(GEP) 
(Presupuesto Etecutado Ipagos 

obligaciones a pagar) / PAC 
proyectado) X 100 

Resolución disponibilidad 
registrada 

Administración Centrar Solicitud y Conrinnación de transferencia Técnico o Tesorero Recibo de Caja 
Gestión de 
Direccionamiento 
Estratégico Limite de eiecución dei presupuesto 

Solicitud de 
Disponibilidad 
Presupuestal 

Gestión de Direccionamiento Estratégico Emisión da Certificado do Cisponibóidad prescipuostal y 
Registro 

Secretaria General. 
Técnico Operatiao 

Disponibilidad. Registro 
Gestión de 
Direcci oramien to 
Estratégico 

ILE Pi = 
(Gastos de Fsncionamieoto / ICLO 

1 5% 

Cuentas por pagar y/o 
contratos, con sus 
documentos soporles 

Proveedores Estemos, 
G- de Bienes Servicios y Tecoologia, E 
Administrativa y  del Talento Humano 

Recepoón, Causación de cuentas por pagar, Reaisión y 
Elaboración de documentos presopuestales 

Técnico Operativo, 
Asesor Contable y 
Asesor Financiero, 
Tesorero 

PagosCheqse ° 
rransrerencia 
elecuónica 

Proveedores Estemos y 
Todos los Procesos 

Exiracto bancario Entidad Financiera Elaboración de conciliación bancaria 
Asesor Contable y 
Asesor Fingnciero 

Conciliación Bancana 
Tesorero, Asesor Fin- y 
Asesor Contable 

Ejecución presupues ial, 
Balance general. 
Conciliación Bancaria 

Tecnico eperativn, Asesor contable Controntar ejecuoón presupuestal con el balance 
general, Comparar con saldo de bancos 

Asesor Financiare Trazabulidad 
Gestion Administrativa y 
de Talento Humano 

Calendario Tnbutario, 
Libros auxilarea 

DIAN, Rentas Departamentales y 
Municipales Presentación y  Pagoda Tnbutos 

Tesorero, Asesor 
Contabte, Asesor 
Financiero 

Dedaraciones con su 
respectivo pago 

FIlAN, Rentas 
Qepaaamsnlates y 
municipales 

solicitud de cerlilicado 
estemos 
Todos les procesos y proveedores Espadición de centicadoa y  conatancias da ingresos y 

retendones Tesorero Cersrticadón 
Todos tos procesos y 
proveedores estemos 

( 
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INSUMO PROVEEDOR 

HACER 

PRODUCTOS 
GRUPOS DE INTERES 

INDICADORES DE GESTIÓN 

ACTIVIDADES 
CARGO 

RESPONSABLE 

cierre prnsupuesta 1, 
- - 

cierre nomina, cierre 
contable, V'azablidsd. 

- 
resoluctan do PAC, PAni. 

- 
Equipo financiero 

Elaborar, Revisar y Presentar informes de: 

Estados Finanoeros, Ejecuoón de Ingresos y Gastes 
mensual tnmestral, semestral y  anual, Elecuctón de 

- .. 
PAC. Gesftón del Proceso, Modificaciones de 
Presupuesto. PAC y PM. 
Informe del techo presupuastal (ley 611 de 2000) 

- 
Informe de trazabilidad 
Informe cantrol de incapacidades 

Asesor Contable 
Técnico Operativo 
Asesor Ftnancsero 
Tesorem 

informes de: 

Estados Financieros- 
Ejecución de Ingresos y 
Gastos- 
Ejecución PAC 

- 
Gestión del Proceso 
Resolucion de 
mediscación PAA, 
Presupuesto y PAC 

Gastion Administrativa y 
del Talento Humano. 
Proceso control 

Seccetana do Hacienda y 
Entes de control 

OtAN 

Realizar el cobro y  liquidación de incapacidades en 30 
- , 

das vempo estabteodo(f'Jomsal 
- - 

Técnico Operativo 
Factura medio 

- 
electrónico 

'Y, VERIFICAR 
J:..iii';.-.4::.-...'r.' - .. :'- '-'..i ' :'..:. : ;. i ..r::.Yr----..,: 

.-Vi:i.-- - - - - 

E-- 1 lacuo n prnsupuesta ' 
resalucirnes, PAC, PM. 

Tesorero. Asnsor financiero, Técnico- Verificar ejecución del presupueste según PA,A y PAC 
Tesorero. Tócnica 
Operativo y Asesor 

- - 
Financiero 

Informe e Indicadores 
Geslion A dminisbativa y 
de Talento Humano, 
Control Interno. 

O ocuinen tos contables y 
presupuratales Eqsipo financiero- 

- -- 
Venticar que las asignaciones presupu estalas y  

- - - 
contables cumplan con la narinatividad legal vigente 

Tesorero, Técnico 
- Operativo, Asesor 

- - 
Financiero y Asesor 
Contable, 

Documentos contables y 
presupueslales 

Entes da control 

Documentos contables y 
presupuastales 
Cerlificacion 
Supervtsióo 

- , - 
Secretaria General, Trcmco, Asesor 
Contablo 

- 
Verificar soportes y anexos de las cuentas por pagar 

Tesorero. Técnico 
Operativo, Asesor 

- - 
Financiero, Asesor 
Contable 

Cuenta cnn Vobo y 
soportes 

Secretaria General, Entes 
de control y ante 
ceréncador 

informes y soportes,- 
requerimientos de ley. 

- 
Equipo financiero 

. . - 
Verificar presentacton veraz y  oporluna deles informes 

Tesorero, Técnico 
Operativo, Asesor 
Contable y Asesor 

- . 
Financiero 

- 
Informe radicado 

Secretaria General, Entes 
da control y ente 

- 
corttflcador 

- 
Ley esiaiuto tributario, 
Ordenanza acuerdos 
informe de incapacidad 

- - 
CIAN, Alcaldia, Gobernacion 

- ... - - 
Veriflcar 1 acorrecla aplicacion de los porcentales, segun 
las normas tribatarias 

Tesorero, Técnico 
- 

Operativo. Asesor 
Contable y Asesor 
Financiero 

Realizar segu aliento liim eslsatrrente del pago de tas 
- - - 

diferentes administradoras- 
- - 

Técnico Operativo 
- 
informe 

proceso financiero 
- - . - 

estralegico vio Juridtco 

c V ACrUAR 

Analizan, desarrollare implemrntar las eec iones: 
correctivas, preventivas y d errejura - 

Tesorero, Técnico 
Operativo, Asesoi 
Contable y Asesor 
Financiero 

Acciones -  correcta as. 
presenfivas y  de mejora. 
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RECIJRS S 

REOUISITOS 

DOCUMENTOS 

HUMANOS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO DOCUMENTOS REGISTROS 

Técnico 
Tesorero 
cantad sr 

Analista Financiero 

lnlraestructura fls'ca de te entidad 

Lees y papeteria 

Computadora e Impresora 

IniraesIructera iecnelógica dele entidad 

Lugar tranqutio y sin mido 

Buena tuz y ergonomia de lrabaio 

CLIENTE 

Buena Alención, Buen 
servicio, cumplimiento 
oportuno con los pagos 
a los proveedores de 
servicios y suministros, 
de acuerdo a os 
tiempos establecidos por 
la Tesoreria. 

sr 

Acto adminislrativo de aprobación del 
PPTO. Solicitudes de COP. 
Transferencias dei Menicipio. 
Registro de Presupuesto según el 
detalle de la Resolución de 
disuibución de las partidas globales 
en los libios de ingresos y gastos y en 
el software ASCCI. lntom,e de 
Eiecucidn Presupues ial Mensual. 
Estados fnartcieros. concitaciones 
bsncarias. Pagos. 

IVer Listado Maeses de Resistrosi 

LEGALES Normograma 

ORGANIZACIóN 
Presentación 

informes 
de 
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