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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION o
PROCESO GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA Version: 9
S CARACTERIZACION GEF Fecha: 02/07/22024
CONCEJO .
Municipal de Yumbo Pagina__de __
X Realizar actividades presupuestales, manejo de los recursos financieros y pago de las obligaciones que permitan al Lider Estratégico: Tesorero(a) General
EETHILC Concejo de Yumbo cumplir con la misién y objetivos institucionales. RESFONEAELEE) Lider Operativo: Profesionales Universitarios (2)
ALCANCE: :Afi?azon la planeacién presupuestal y financiera, finalizando con el cumplimiento de las diferentes obligaciones de la NIVEL DEL PROCESO: APOYO
PLANEAR
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)

Secretaria General
Administracién Central. Acuerdo Provecto de Presupuesto de Ingresos Tesorero General
Necesidades de recursos|Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos|Elaboracién de proyecto de presupuesto Ingresos y Gastos Gasytos P 9 Y| Profesional Universitario Opto Secretaria General
financieros Requerimientos de Ley. Contador

Técnico Operativo

Presidente
Proce:?ol Gestién Direccionamiento [ Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Elaboracion de presupuesto de Ingresos y Gastos definitivo Presupuesto de Ingresos y Gastos|Secretario(a) General Todos los Procesos
Estratégico Gastos, Revisado. aprobado Tesorero General

Profesional Universitario Opto
Proceso Gestién Direccionamiento|Resolucién de Aprobacién de Acto Administrativo Plan Anual de Presidente

. P Elaborar Acto Administrativo del Plan Anual de Adquisiciones - PAA s Secretario(a) General Todos los Procesos

Estratégico Presupuesto de Ingresos y Gastos Adquisiciones - PAA ) A

Profesional Universitario Opto

HACER
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)
Resolucién de Aprobacién de

Proceso Gestién Direccionamiento
Estratégico

Presupuesto de Ingresos y Gastos
Resolucién cronograma de vacaciones
Plan Anual de Adquisiciones

Elaboracién Proyecto Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

Proyecto Programa Anual Mensualizado
de Caja para Aprobacién.

Tesorero y Contador

Secretaria General

Proceso  Gestion

Financiera

Econdémica y

Proyecto Programa Anual Mensualizado

N - Elaborar Acto Administrativo Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC
de Caja para Aprobacion.

Acto Administrativo Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC

Presidente
Secretario(a) General
Tesorero General

Secretaria General

Administracién Central

Acuerdo de Presupuesto,
Resolucién de Presupuesto CMY
Documentos  presupuestales
Administracién Central

Solicitud de Transferencia a la Administracién Central

de la

Solicitud de Transferencia

Secretaria General
Tesorero General
Profesional Universitario Opto

Proceso  Gesti6n  Direccionamiento
Estratégico
Proceso  Gestion ~ Econémica |
Financiera

Administracién Central

Nota Bancaria Confirmacion de transferencia

Recibo de caja

Tesorero General

Secretaria General

Proceso Gestion Direccionamiento
Estratégico
Proceso Gesti6n Juridica

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

y Soporte para Registro Emisién de Certificado de Disponibilidad presupuestal y Registro.

Certificado de Disponibilidad, y Registro
Presupuestal

Técnico Operativo

Proceso  Gesti6n  Direccionamiento
Estratégico

Proceso Gestién Juridica

Proveedores Externos

Proceso G. Bienes y Servicios
Proceso G. Administrativa y de
Talento Humano

Obligaciones por pagar y/o contratos, y
sus documentos soportes

Recepcion, obligaciones por pagar
Revision y Elaboraciéon de documentos presupuestales.

Pagos de Obligaciones con el
cumplimiento de Requisitos
Presupuestales, Contables y de
Tesoreria

Tesorero General

Proveedores Externos y Todos los
Procesos

Entidad Financiera y Proceso de
Gestién Econémica y Financiera

Extracto bancario y Cierre Contable Elaboracion de conciliacion bancaria

Conciliacién Bancaria

Secretaria General
Profesional Universitario - Contador
Profesional apoyo al Proceso GEF

Proceso  Gestion  Econémica

Financiera

Y|
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Ejecucion presupuestal

Proceso Gestién Econémica y|Balance de Prueba Confrontar ejecucién presupuestal con el balance de prueba, y Comparar con - . Proceso  Gestion  Econémica |
" N o . L - Trazabilidad Profesional apoyo al Proceso GEF N :
Financiera Conciliacién Bancaria Movimiento de Tesoreria Financiera
Comprobantes de Egreso
DIAN Calendario Tributario Tesorero DIAN
Rent_a§ Departamentales y|Libros auxnllarleg - Presentacion y Pago de Tributos Declaraciones con su respectivo pago Profes!onal Universitario - Contador Rentas Departamentales y Municipales
Municipales Formato de Revisién de Impuestos Profesional apoyo al Proceso GEF

Todos los procesos
Partes interesadas

Némina

Honorarios

Seguridad Social
Retencién en la Fuente

Expedicioén de certificados y constancias de ingresos y retenciones

Certificado de Ingresos y Retenciones

Profesional Universitario - Contador

Partes interesadas

Proceso  Gestién

Financiera

Econémica y

Cierre presupuestal

Cierre némina

Cierre contable

Trazabilidad

Resolucién de PAC y PAA
Modificaciones de Presupuesto, PAC y
PAA.

Elaborar, Revisar y Presentar informes de:

Estados Financieros, Ejecucién de Ingresos y Gastos mensual, trimestral,
semestral y anual, Ejecucién de PAC, Gestion del Proceso,

Informe del techo presupuestal

Informe de trazabilidad

Informe control de incapacidades

Informes: Estados Financieros,
Ejecucion de Ingresos y Gastos
mensual, trimestral, semestral y anual
Ejecucion de PAC

Gestién del Proceso,

Informe del techo presupuestal

Informe de trazabilidad

Informe control de incapacidades

Profesional Universitario - Contador
Profesional Universitario Opto
Profesional apoyo al Proceso GEF

Proceso Gestién Control y Evaluacién
Secretaria de Hacienda
Entes de control

Proceso Gestién Administrativa y de
Talento Humano

Incapacidad

Realizar el cobro y liquidacién de incapacidades en 30 dias tiempo

establecido(Norma)

Soporte de cobro de incapacidades

Técnico Operativo

Secretaria General
Proceso  Gestion
Financiera

Proceso Gestién Juridica

Econémica |

VERIFICAR

PROVEEDOR(ES)

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

RESPONSABLE(S)

USUARIO(S)

Tesorero
Profesional Universitario Opto
Profesional apoyo al Proceso GEF

Ejecucion presupuestal
Resoluciones de PAC y PAA.

Verificar ejecucion del presupuesto segiin PAA y PAC

Informe e Indicadores

Tesorero
Profesional Universitario Opto
Profesional apoyo al Proceso GEF

Secretaria General
Proceso Gestion Administrativa y de
Talento Humano

Proceso  Gesti6n

Financiera

Econbémica y

Documentos contables y presupuestales

Verificar que los documentos presupuestales y contables cumplan con la
normatividad legal vigente

Documentos contables y presupuestales
revisados y con Vbo de lider del
Proceso

Tesorero
Profesional Universitario Opto
Profesional Universitario - Contador

Secretaria General
Entes de control
Proceso  Gestién
Financiera

Econdémica |

Secretaria General

Documentos contables y presupuestales

Tesorero

Secretaria General

Pr ion  Econdmi e Verificar rty nex I ligacion r Pagar n n Visto Buen rty Profesional Universitari t
roceso Gestio conémica y Certificacion de Supervision erificar soportes y anexos de las Obligaciones por Pagat Cuenta con Visto Bueno y soportes ofesional U ive s_ta io Opto Entes de control
Financiera Profesional Universitario - Contador
DIAN Ley E Tri ri . s . . . . . - -
B ey Estatuto Tributario Verificar la correcta aplicacién de las deducciones, segin las normas o . Profesional Universitario - Contador |Proceso Gestion Econémica |
Alcaldia Ordenanzas N X Contabilizacion con el Visto Bueno . . .
. tributarias. Profesional apoyo al Proceso GEF  |Financiera
Gobernacion. Acuerdos
Proceso  Gestibn  Econémica |
Financiera

PT°°es.° Gestion  Economica Informe de Incapacidades R_eallzar sengmvlento trimestralmente del pago de Incapacidades de las Informe de Seguimiento Técnico Operativo Proceso Gestién Direccionamiento
Financiera diferentes administradoras. i

Estratégico

Gestion Juridica
Proceso Gestién Econémica y Proceso  Gestién  Econémica |
Financiera Plataforma  Seco Il Ejecucion Financiera
Proceso Gestién Direccionamiento P ) Realizar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones - PAA Informe de Seguimiento al PAA Técnico Operativo Proceso Gestién Direccionamiento

o Contractual .
Estratégico Estratégico
Proceso Gesti6n Juridica Gestion Juridica
ACTUAR
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)

Proceso Gestion Econémica y Tesorero General
Financiera - o Documentos a Publicar Enviar la Informacién que requiera ser publicada en la Pag.v\llveb institucional, Informlac.lon enviada via  correo Profes!onal Un!vers!tar!o - Contador Todos los Procesos
Proceso Gestion Econémica y de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion electrénico Profesional Universitario Opto
Financiera Profesional apoyo al Proceso GEF
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RECURSOS DOCUMENTOS Y FORMATOS

HUMANOS: Tesorero(a) General, Profesionales Universitarios (3) INFRAESTRUCTURA: Instalaciones locativas, Equipos de computo, Redes de

computo, Red eléctrica y comunicacion. Ver LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS SIG.
AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ruido,|TECNOLOGICOS: Internet, Sistema de Gestién Documental, plataformas para Ver TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - TRD
ventilacion, iluminacién y temperatura. Gestion Documental, el sistema de gestion, entre otros.
INDICADOR DEL PROCESO
REQUISITOS PUNTOS DE CONTROL RIESGOS Y SU MEDICION
Gestion del Sistema Integrado de
Gestion, Modelo Integrado de|Comité Institucional de Gestiébn y Desempefio, Presupuesto aprobado,
CLIENTES/USUARIOS Planeacion y Gestién — MIPG, Todos los|veracidad y oportunidad de la informacién, informes financieros, Plan de accién
procesos institucionales, entes externos,|integrado.
6rganos de control y comunidad. VER FICHA TECNICA DE
MATRIZ DE RIESGOS POR PROCESO INDICADORES
Cumplit con lo establecido en el|Yiontoreo a través del ‘Normograma Institucional® PLAN ANTICORRUPCIONY DE ATENCION AL CIUDADANO CUADRO DE INDICADORES DE
LEGALES N Institucional (Ver Normograma en pagina web institucional y/o consultar en el Proceso MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION GESTION
ormograma Instituciona Gestién Juridica - SIG) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Plan Estratégico Institucional, = i - N
ORGANIZACION Lineamientos de Gerencia, Procesos| Informe;/de DesempenNO del Proceso, actas de reunién del Comité Institucional
A de Gestién y Desempefio.
institucionales.
CONTROL DE CAMBIOS
Nota: Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestion
Version Fecha Edicién (dd/mm/aa) Naturaleza del Cambio
Actualizacién del Mapa de Procesos de la Corporacion, ajuste del Proceso de Gestion de Bienes y Servicios, creando de manera independiente el nuevo proceso Gestion Tecnologias de la
9 2/07/2024 Informacion, actualizacién del formato de Caracterizaciones de Procesos, estructuracién del nuevo Sistema Integrado de Gestidon y actualizacién de la codificacién para normalizar procesos,
procedimientos y documentos relacionados.

RUTA DE APROBACION VERSION 9
Elaboré: Revis6 y Normaliz6: Aprob6:
Nombre: Nombre: Nombre: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PAOLA ANDREA PEREZ CLAROS MONICA MARMOLEJO OLAVE URIEL URBANO URBANO 2024
Cargo: Carfgoz ' | - I : . _|cargo:
Tesorera General Profesional apoyo a la Gestion - Proceso G. Direccionamiento Estratégicol s retario General
(Contratista)
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