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OBJETIVO: Administrar, registrar y controlar los recursos financieros de la Entidad conforme a las normas legales vigentes, que
garanticen la disponibilidad de los mismos para el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.
ALCANCE: Inicia con la planeacién del presupuesto de la Entidad hasta la toma de decisiones de la gestién financiera de IMVIYUMBO,
incluyendo las actividades relacionadas con la ejecucién y control del Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.
RESPONSABLE: Lider Estratégico: Director Administrativo y Financiero.
Lider Operativo: Subdirector Financiero y Tesorero(a) General.
NIVEL DEL PROCESO: | Apoyo.
PLANEAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) SALIDAS CLIENTE(S)
Director Administrativo - i
Organismos Normatividad POI_"T|CAS,. . y financiero y su Politica ‘ lde f.g.estlo.n Todos |
facultados aplicable Definir politica de gestion presupuestal y | equipo de trabajo presupuestal y eficiencia | Todos los procesos

eficiencia del gasto publico

del gasto publico

Gestién Gerencial

Plan estratégico
Institucional Manual

Director Administrativo

Gestion del Talento | de Funciones CRONOGRAMA OPERATIVO DEL |y Financiero, Técnico )
h ) Cronograma Operativo del | Responsables de la
umano Plan  Anual de | PROCESO Operativo de DAF y >
~ L ) . . Proceso (Anual) Gestion del Proceso
Gestién Adquisiciones (PAA) | Formular el Cronograma operativo del proceso | equipo  de  trabajo
Administrativa I Plan anual de definido
ontratacion
PRESUPUESTO Gerente Anteproyecto de | Junta Directiva
Necesidades  de | participar en la elaboracién y registro del | Director Administrativo | Presupuesto. Secretaria de
recursos financieros | proyecto de presupuesto incluida la proyeccion | y financiero. Hacienda Municipal

Todos los procesos

Proyectos ylo
programas de
inversion

de ingresos y establecimiento de necesidades
de recursos, en coordinacion con la Gerencia,
Oficina Asesora de Planeacion y la Direccion
Técnica.

Jefe oficina asesora
de planeacion.

Director Técnico
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HACER
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) SALIDAS CLIENTE(S)
Estrategia Director Administrativo
Gestion de |ns|t!tyC|onaI, Est?blecer I§1§ acctilwd?des r}ggesarcljas para Ja y Flnanc(;ero y b;u PINAR y Programa de dos |
Planeacion Politicas y | implementacion de la politca de gestion | equipo e trabajo Gesti6n Documental Todos los procesos
lineamientos del | presupuestal y eficiencia del gasto publico Proceso Gestion
proceso Contable y Financiera
Junta Directiva. P.res.upug’sto de inversion y
Gerente ?'Str!bUC'OD de | Todos los Procesos
L, . Presupuesto Ejecutar y gestionar modificaciones al . . . uncionamiento.
Gestion Gerencial aprobado. Presupuesto General. Dlrgctor _Adm|n|strat|vo Acta de aprobacion.
y Financiero. L
Resolucion de
Presupuesto.
Junta Directiva Presupuesto Ingresar presupuesto aprobado al Software
’ aprobado. Contable. Subdirector Financiero | Notas contables. Todos los procesos
. Ficha de MGA. . . - . ) . )
Gerencia Provectos ge | Solicitar ~a  Hacienda  Municipal  para | Tesorero (a) general | Solicitud de Disponibilidad | Secretaria de
Direccion Técnica Invgrsi()n disponibilidad de inversion presupuestal. Hacienda Municipal.
Expedir certificados de disponibilidad
presupuestal: Director Administrativo | Certificado de | Todos los procesos
Solicitud de | Controlar la ejecucion presupuestal a través | y Financiero Disponibilidad
y _ certificado de | de la expedicion del documento que | Auxiliar Administrativa. | Presupuestal.
Gestion Gerencial disponibilidad garantiza la existencia de apropiacion
suficiente  para atender obligaciones
presupuestal .
contractuales o aquellas derivadas de la
mision de laentidad.
Actos Expedir registros presupuestales:
Administrativos Controlar la ejecucion presupuestal a través de
D'g?cl)r;a, Impuestos | |a (;xpedici()n del_((jiocumento q(ijel certifica que | Director Administrativo Todos los procesos
se ha comprometido una parte del presupuesto | y Financiero ;
Todos los procesos . . Registro presupuestal
Contratos conun terc_ero en forma definitiva, con el fin de Auxiliar Administrativa.
Facturas cumplir obligaciones contractuales o aquellas

derivadas de la misién de la entidad.
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HACER
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) SALIDAS CLIENTE(S)
Supervision de | Generacion de las obligaciones y causacion
contratos, facturas, | del gasto Subdirector Financiero | Comprobantes contables,
recibos o de | validar la calidad de la informacién recibida de presupuestal y de | Todos los procesos
Impuestos, nominay | los demas procesos Yy solicitar ajustes o Tesoreria.

Todos los procesos

actos
administrativos.

faltantes segun corresponda.
Elaborar documentos para el registro contable.

Cronograma de la vigencia

Solicitud de
devoluciones, Cajas
menores, Sservicios
publicos.
Programar y realizar el pago de las
obligaciones a cargo de IMVIYUMBO Tesorero (a) general Control saldos bancarios Todos los procesos
Efectuar pagos de proveedores, ndémina, Comprobantes contables
reembolsos de caja menor y transfere_nma_ls de Informacién en plataformas
fondos que son necesarias para cubrir dichos
pagos (NO6minas, cajas menores, Sservicios
publicos, vidticos, incentivos e impuestos, entre
otros).
Movimientos Registrar ingresos
Bancos bancarios Recepcionar, clasificar, conciliar y sentar el | Tesorero (a) general Registro -
ingreso
Movimientos Gestion de Control
registrados €n | Conciliar movimientos financieros l(géesrt?(;)n Gerencial
i contabilidad .
Gestion contable vy . . . Informe mensual Gestién Contable
fi i Informe de Subdirector financiero e y
inanciera. morme. Conciliacion. Financiera
jecucion :
Presupuestal. Entes externos
Informe de Ingresos
Movimientos Elaborar, presentar y pagar declaraciones | Subdirector Financiero | Declaraciones presentadas | Dian
- registrados en | tributarias Tesorero (a) general y pagas Secretaria de
contabilidad Hacienda
Normatividad Elaborar registros contables y generar estados | Subdirector Financiero | Estados de Tesoreria. | Junta Directiva
- financieros e informes internos y externos Tesorero (a) general Estados de ejecucidon | Gerencia
presupuestal. Organismos de
Estados financieros Control
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HACER
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) SALIDAS CLIENTE(S)
Directrices Listado d . .
estratégicas  (PEI, istado de asistencia,
PAI Cronograma
' o i inistrati Operativo del
i Documentacion Revisar y actualizar documentacion del | Df€Ctor Administrativo Pp
Gestion de creada 0 | proceso como: mapa de riesgos, indicadores, | Y Financiero  y su roceso
Planeacion y Gestion actualizada: plan de me'bram?ento e igm iementar Iaé equipo de trabajo | Todos los procesos Matriz de riesgos
de Control Interno. M deri : ) gcciones en Iajfecha establecidap Proceso Gestion actualizado
apa de resgos, ) Contable y Financiera Plan de
lli’/lla_n . de mejoramiento
ejoramiento actualizado.
Institucional
Director Administrativo Registro de ejecucion
» Cronograma y Financiero, Técnico del cumplimiento del
SIZ?]t:a%r::ién de operativo del | Ejecutar el Cronograma Operativo del proceso | Operativo de DAF y gs:tri)gnnzaetl)llgfoi;i Cronograma
proceso equipo de trabajo Operativo del
definido Proceso mensual
VERIFICAR
Proveedor Entradas Actividades Responsable(s) Salidas Cliente
Gestion Control 'y seguimiento de los planes
Gerencial. Todos los Planes establecidos Direccién Informes de Gestion Gestién de Planeacion.
Gestion Resultados de Administrativa y Gestion de  Control
Contable y | Indicadores. Verificar y analizar indicadores Financiera Interno.
Financiera. Informacién Contable y Subdirector Financiero
Gestion de | Financiera. Elaborar Informes de gestién del desempefio

Control Interno.

del proceso
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ACTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) SALIDAS CLIENTE(S)
Acciones Preventivas, ) 5 ) )
Gestion Control | Correctivasy de Mejora | apajizar los resultados de la gestion del Qgﬁﬁﬁ:gpr ativa gg&itﬂ?ﬂegﬂgrgﬁgfg&% y
Interno - proceso, e Implementar planes de | . y Haes Y| Todos los procesos
) . . ' . . Financiera — | actualizacion de
Gestion de | Informe de Gestién del | Mejoramiento (acciones correctivas, - . .
o o . . . ) o Subdirector Financiero | documentos.
Planeacion desempefio del proceso preventivas, de mejora) requeridos; solicitudes Tesorero(a)
de creacion o actualizacién de documentos. y O )
o Jefe Oficina de Control
Informes de auditoria Interno
RECURSOS DOCUMENTOS INDICADORES
DOCUMENTOS PRINCIPALES:
- Caracterizacion del Proceso Gestién Contable y Financiera
- Procedimiento  tramite  certificado de  disponibilidad
HUMANOS: Director Administrativo y Financiero, Subdirector presupuestal . .
Financiero, Tesorero General y Auxiliar Administrativo. - Procedimiento tramite del registro presupuestal
- Procedimiento tramite certificacion de recibido y orden pago
INFRAESTRUCTURA: Instalacione; _Iocativas, _Equ!pos de - Proced?m?ento realiz_aciép, ejecucion, traslado y cierre FO-GPS-17 CUADRO DE
computo, Redes de computo, Red eléctrica y comunicacion. - Procedimiento legalizaciéon de pagos INDICADORES

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a
ruido, ventilacion, iluminacion y Temperatura.

TECNOLOGICOS: Internet, Sistema de Gestibn Documental,
Sistema Integrado de Gestion Institucional, Acceso a
Plataformas: ODIN, DROPBOX o DRIVE, plataforma financiera.

Procedimiento traslado de fondos entre cuentas
Procedimiento Sostenibilidad contable
Procedimiento Conciliacion de cuentas

Procedimiento Elaboracion de informes financieros

Procedimiento Renovacién de pdlizas

REGISTROS:

Ver listado Maestro de Documentos y Registros
Ver TRD vigentes.
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REQUISITOS

PUNTOS DE CONTROL

RIESGOS

Gestion del Sistema Integrado de Gestion

Institucional Modelo Intearado de Comité Institucional de Gestibn y Desempefio,
CLIENTES/ o - 9 Presupuesto aprobado, veracidad y oportunidad de la

Planeacion y Gestion — MIPG, Todos los |. - . ) : L,
USUARIOS AT informacién, informes financieros, Plan de accion

procesos institucionales, entes externos, | .

X : integrado.

drganos de control y comunidad.

Monitoreo a través del formato FO-GJU-30 (V5/2022)

LEGALES Cumplir con lo establecido en el|"Normograma Institucional

Normograma Institucional

(Ver Normograma en pagina web institucional y/o
consultar en el Proceso Gestion Juridica - SIGI)

Plan Estratégico Institucional, Lineamientos

Informes de Desempefio del Proceso, actas de reunion del

FO-GPS-11 MATRIZ DE RIESGOS POR

PROCESO

FO-GPS-01 MATRIZ DE

RIESGOS DE

. CORRUPCION.

ORGANIZACION de Gerencia, Procesos institucionales. Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

NTC ISO 9001:2015

NORMA Capitulo 4, Capitulo 5, Capitulo 6. Revisién por la Direccién, Auditorias
Numeral 7.1.1, 9.1, 9,3y 10
RUTA DE APROBACION
Elaboré Reviso Aprobé

Nombre | David Esteban Garcia Sanchez Nombre | José Arles Narvaez Alvarez Nombre | Uriel Urbano Urbano
Cargo Subdirector Financiero Cargo Director Administrativo y Financiero Cargo Gerente

ANEXOS

a). Control de Cambios: Nota: Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

Fecha . :
Versién (dd/mm/aa) Aprobado por: Naturaleza del Cambio
1 2012 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Creacion del Documento.
2 06/05/2014 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) -
3 12/06/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Actualizacion e_structura del formato: Tipo de proceso, Recursos, Documentos, Requisitos, Puntos de Control,
Nombre de Indicador y Formula, y Anexos (Control de Cambio).
4 22/09/2022 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Actualizacién estructura del formato: PHVA, Riesgos, nueva informacion del informe.
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