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A. Elaboracion det Pian Anual { )

Mensualizado de Caja - PAC

Elaboracion del plan anual mensualizado
de caja de acuerdo con el presupuesto y
] presentacion a la Secretaria General PC
PC: El control se realiza a través de la
proyeccion de las doceavas partes
transferidas por la Alcaldia

2 |Revision, Vo Bo y aprobacion Al —
o K (s |

Presentacion de resolucion del plan

3 |anual mensualizado de Cajaala I_—I
Secretaria General y presidente
Revisién y firma de la resolucidn del PAC
4 |si esta conforme, si no, devuelve a ]
Tesoreria para correcciones. g__
Recepcidn de las modificaciones y ajuste .
5 [|segln ias consideraciones de los [j‘wv] ‘ I
firmantes
6 [Revision final de modificaciones | |
7 Firma la resolucion del PAC y envia a
radicacién de documentos I ]

Radicacion de ia Resolucion del PAC en
el sofware documental




H

B. Pago de Obligaciones:

se recepciona certificacion de
cumplimiento yfo resolucion cuando es
contratacion directa (solicita documentos
sopories)

Elabora documentos presupuestales en el
software contable y pasa contador para
contabilizacion

Causacion en el software contable con los
respectivas descuentos de ley.

(PC: El control se realiza mediante
reporte fisico de causacion que arroja
ef sofware ASCCI)

PC

Revision de documentos, soportes
contables, presupuestales y resolucion de
pago.

(PC: El control se realiza mediante la
revision y visto bueno del asesor
financiero, Tesorera(o) y técnico
operativo.

Nota: Disp-presupuestal (Técnico
Operativo), CR,OP,(Técnico Operativo,

Asesor Financiero, Tesorero),
causacién {contador, Asesor
financiero)

P

H

Aprobacion y radicacion de resolucion de
pago en el software.

Elaboracién de transferencia.

(PC: El control se realiza mediante la
ia firma del acto administrativo por la
Secretaria General.

PC

elaboracion comprobante de Egreso.

(g |

Archivo de documentos segln las TRD

Fin
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0 |C. Pago de Honorarios Concejales: ( )

Verificacion de Resolucion de reconacimiento
1 |de asistencia a sesiones de Concejo, del '
software documental.

Elaboracién de la planilla de pago de
o |nonorarios  teniendo  en  cuenta los l :I
respectives descuentos autorizados, y de
Ley).
3 Elabora documentos presupuestales en el
software contable. _—_|

Causacion en el software Ascel  los
respectivos registros contables y descuentos
4 de ley. ) ) PC

(PC: E! control se realiza mediante reporte
fisico de causacion que arroja el sofware

ASCCl)
Revision ¥ VoBo documentos
5 |presupuestales, contables ¥ acto

administrativoe de pago.

Revisidn, y aprobacién de planilla y soportes.

(PC: El conirol se realiza mediante I:]
B8 |revision y firma de planillas para pago,
por parte de secrefaria{c) general y
tesorera(a))




7 |Correcion de planilla.
8 |Aprobacién por Secretaria General
9 Radicacion de resolcién en software
documental.
Elaboracion de transferencias (PC: Ef
control se realiza mediante la autorizacion
10 . PC
y firma de fa secretaria general y
tesorerafo}
11 |Elaboracién de comprobante de Egreso. l
12 {Archivo de documentos segtin las TRD I:_,j/j
13 |Fin :q__—\_//

D. Pago de descuentos de

0 Nomina |
1 |Verificar deducciones con libros auxiliares. | P
2 Realizar transferencia electronica a cada
entidad y/o PSE.
3 |Elaboracitén comprobante de Egreso ,:;:'
4 Enviar correcs electronicos u oficio | l
segln sea el caso.
5 |Envia cuenta para archivo segin TRD
v
6 |Fin @
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0 |E. Presentacion y pago de Impuestos (:

Imprime cuentas Auxitiares relacionadas

con; Impuesio de Retencion en la Ec:]
Fuente, Tasa Prodeportes, Ica,
1 Prohospitales, Procultura, Adulte Mayor,
Pro_Unipacifico.

(PC: El control se realiza mediante ef
fibro auxiliar y las planillas de pagos)

PC

Diligenciar borrador de Declaraciones
tributarias con wvalor a pagar, segn
cuentas auxiliares, (Pagina web de fa
2 DIAN  yfo  Gobemacién, alcaldia),
Conforme al calendario tributario.

{PC: Ei control se realiza mediante el
libro auxiliar y las planillas de pagos)

Revisa borrador de Declaraciones NQ
T . \
ributarias, confrontando valer a pagar, pe PC I

3 contra las cuentas auxitiares (Si hay
error no da vistc buene y lo devuleve) 51
Elaborar dormate de impuestos con .

4 |VoBo, FO-GF-07 " Revision de \ PC
impuestos"

Ingresan a da pagina web de la DIAN,
de la Gobemacion y alcaldia Municipal,
se firma via electronica la declaracidn

de Retencion en la fuente e ICA y se PC pPC PC
5 presentan en el aplicative de Ia
gohernacién , se imprimen formularios
de ia dian y gobernacidn (Estampillas).
Firmar  declaraciones municipales
(Representante Legal}.




en aplicativo de la Gobernacion
(pro_hospital,  pro_Unipacifico), se
imprimen y se firman en fisico por el
representante legal y secretaria realiza
el pago por PSE,

DIAN: se presenta la declaracié y se
realiza pago por PSE, mpio de
Yumbo,se diligencian formularios, se
firman y se pagan por trasferencia
electrénica

Elaboracién comprobante de Egreso

Fin
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0 (F. Anticipo de Cesantias.
Recibe soficitud de liquidacion de de cesantias por
1 |escrito, indicando fecha de corie la cuval no debe
ser posterior a la fecha de solicitud,
Elabora figuidacidn de anticipo de cesantias en el PC
3 software, teniendo en cuenta el regimén del
empleado y el tipe de vinculacion. {en carrera,
comisién, encargo, etc)
\vl
3 |Revision y VoBo de liquidacién, PC
4 |Emite concepto
5 |Firma liquidacitin y envia a secretaria gjecutiva. }
Verifica en el software resolucion de
& reconocimientc, Elabora registro  presupuestal,
certificado de recibido y orden de pago en el
software y resolucidn de pago. I
Revision de documentos, soportes, contables vy
7 PC
presupuestales. i
g Radicacién de resolucion de pago en el Software
docurnental
9 Elaboracién de transferencia y Comprobante de pC
egresa.,
10 |Archive de documentos segun las TRD [l<
W




G. Conciliaciones Bancarias:

Contabilizacién de Ingresos y Egresos.

Recepciona los extractos bancarios en los cinco
(5) primeros dias de cada mes.

Verifica los movimientos del extraclo comparade
con los movimientos del libro.

se registran las notas por dferencias en libros
contables y extratos.

Elabora Fermato de Congiliacién, indicando valor
en libros y valor en el exiracto

Revisa cenciliacién y da visto bueno

Radicacion en el sofware documenta!

Fin
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H. Liquidacidn y Pago de Seguridad
Sociai:

Se realiza la liquidacion en el madulo de
ndémina software

Verifica informacion de la planila de
liquidacion y da visto bueno. (PC: EI
control se realiza mediante la planilla de
liquidacion, las néminas y pagos que se
efectuen en el mes, revision del formato
de seguridad social)

Se descarga el archivo plano y se sube a la
PiLA

Elabora documentos presupuesfales vy
Resolucién para pago en software
documental.

i

Verificacion de informacién y visto bueno a
documentos.

Firma de Resolucién autorizando el pago.




N
s

Ingresa al operador PILA, realiza el pago
por PSE y elabora comprobante de Egreso.

8 {Archivo segin TRD.

[
O i

9 |Fin
Elaborado por:  Paola Andrea Pérez Claros Cargo: Tesorera General Firma: (]M
"'/ 6 :
Ingrid Natalia Gomez Cargo: Contratista Profesional Firma: m OMO
Revisado por: Paola Andrea Pérez Claros Cargo:Tesorera General Firma: (W

Aprobado por: Guillermina Becerra Caicedo Cargo: Secretaria General Firma:%/{__pﬂh“/gﬂzzwcp I
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