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2 FORENSES 9/Abr/2024 

d be 22% 
PA OBJETIVO DEL PROCESO “Y ALCANCE - des RESPONSABLE 

Gestionar las operaciones financieras del Instituto a través del Hall, GU, da PRRNEIDACÓN: y CTO 1 ester Genera, secretario General, subalEaciones, Direciotas 
delo ds presupuestal, pasando por el pago a terceros y Regionales, Servidores Públicos con funciones de Coordinación 

presupuestal y contable, asegurando el cumplimiento de la contabilización de hechos económicos : : . 
las disposiciones respectivas. Endizand dd . 4 i del Nivel Central y Regional y de los Grupos Nacionales de 

a reparte HRSACICTO 9393 pañes Gestión Contable y de Costos, Presupuestal, Financiera 
Tesorería. 

      

  

         
   

    

   

         

  

    
   

  

  

  

      

        
    

A la Ae AS 

Atender los requerimientos d Ejecutar el Plan Anual de o 
Todos los procesos Necesidades de servicios e infraestructura física Adquisiciones. Bienes, servicios e —— Todos los procesos. 

servicios a de los procesos institucionales infraestructura Gestión Financiera. 

infraestructura física A para el 

de las unidades Consolidar el Plan Anual de : 
organizacionales. Adquisiciones Inicial. (añ úa y 

Ministerio de Hacienda Ley de Presupuesto R dqisitiones: 

y Eat EXbIIca General de la Lineamientos para la 
Nación, (Recursos construcción y 

Departamento nación y recursos A ejecución del Plan 
cia, de propios) Ni Anual de 
aneación ¿ lá 

Ecrato P ar ajustes al Plan Anual Realizar seguimiento a la Pdquisiciones: 

Ibuidación d de Adquisiciones. ejecución del Plan de Informes de 

presápuesto de Adquisiciones. seguimientos a la 
cada vigencia ejecución del Plan ——— Entes de Control 

Anual de 

—— Actos Adquisiciones. 

Otras Entidades que administrativos 

provean Convenios 
financiamiento de Interadministrativos 
recursos > MA E 

Informes de V 
Gestión Administrativa existencias de    

bienes de consumo 

y devolutivos.
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Ministerio de 

Hacienda y Crédito 

Público 

Departamento 
Nacional de 

Planeación 

Otras Entidades que 

provean 
financiamiento de 

recursos 

  

Ley de Presupuesto 

General de la 
Nación, (Recursos 

nación y recursos 
propios) 

Decreto de 

liquidación del 
presupuesto de 

cada vigencia 

Actos 

is ( P 

ontratOs 

In ministrativos 

  

      

  

  

        
Programar la desagregación de 
distribución del presupuesto. 

  

cada vigencia fiscal. 

Desagregar las Apropiaciones 
del presupuesto asignado en 
   

  

  
  

Tramitar 

presupuestales. 

  
ejecución presupuestal. 

  

Expedir dE is? 
disponibilidad j 

NT _ o 

modificaciones Efectuar seguimiento a la 

  

    

  

     

   

    

   Producto 
Servicio / Salida    

de: — Resolución 

desagregación — del 
presupuesto 

aprobado. 

oluciones 
Modificación dd 

Presupuesto, 

Acuerdos de Junta 

Directiva y Oficios). 

Certificados 

disponibilidad 
Presupuestal. 

Registros 

presupuestales de 
compromiso. 

Informes de 

seguimiento a la 
ejecución 

presupuestal. 

e 

Ministerio de 

Hacienda y Crédito 
Público. 

Junta Directiva 

Ordenadores de 

gasto 

Líderes de proyectos 
de inversión. 

Entes de Control
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Ministerio de Hacienda 

y Crédito Público. 

Talento Humano 

Ordenadores de gasto. ——— 

Líderes de Proyecto. 
Gestión y Soporte 

Jurídico. 
Supervisores de 

contratos 

  

Entrada 

Normatividad 

alusiva al PAC para 
la vigencia. 

Cuadro de Gastos 

de Personal 

desagregado. 

Requerimientos de 
PAC. 

  

COÉ 

  

  

  
        

Proyectar la distribución de 
Programa Anual de Caja — PAC. PAC. 

Gestionar los 

presupuestales. 

  

Realizar la distribución de cupo    
Gestionar cuentas por pagar. 

Tramitar obligaciones. 

reintegros 

  

  

  

    

  
Realizar 

presupuestales 

      

reintegros         
PrODE 

Rima Ala 

É Caja - PAC 

  

   

   Verificar los 

presupuestales.      
  

  

    

reintegros 

  

  

        

Producto 
E 

  

Resolución de 

desagregación y 
PAC aprobado por el 

Ministerio de 

Hacienda y Crédito 

Público. 
  

Cuentas por pagar, 
obligaciones, 

órdenes de y 
integ 

Informes de 

seguimiento a la 
ejecución del PAC. 

  

—— Todos los procesos 

Proveedores del bien 

O servicio.
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Contaduría General 

de la Nación, DIAN y 
Autoridades 

tributarias 

territoriales. 
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Producto 
Entrada AA Cliente 

Normas, Consolidar información Cronograma Anual  ——— Director General. 
requerimientos y 
Procedimientos. 

   

COÉ 

  

     

Presentación de 

Financieros, —Rendición 

cuentas y Declaraciones. 

Elaborar Cronograma Ánual de 

Estados 
    

de del Instituto. 

Analizar la 

financiera de la entidad. 

  
información 

Tributaria, financiera y contable 

  

    

Realizar los ajustes neeesarios 

de acuerdo | pu ción 

la informació 

      

     

  

financieros. 

  
  

  

ZXKN 
rificar a 1 ación 

s en los estados 

    

  

   

     

  

    

  

   

de Presentación de 

Estados Financieros, 

Rendición de 

Cuentas y 
Declaraciones. 

Estados Financieros. 

Informesa conte y 
A. 

Junta Directiva 

Contaduría General de 

la Nación. 

Contraloría General de 

la República 

Fiscalía General de la 

Nación 

Cámara de 
Representantes.
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Proveedor 

Gestión de la 
Planeación 

Institucional 

Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión 

Gestión de 
Infraestructura 
Tecnológica y 
Servicios 
informáticos 

Gestión de 
Seguridad y Salud en 
el Trabajo 
Gestión Ambiental 

Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión. 

Entidades de 

normalización, 
certificación y 

acreditación 

Gestión del Sistema 
de Evaluación y 
Control, Organismos 

de Control 

e 

Plan Estratégico. 

Contexto estratégico 
institucional. 
Panes interesadas. 

Resultados de la medición del 
desempeño de los procesos 

Mapa de riesgos e informe de 

monitoreo de los riesgos 
institucionales 

Lineamientos, políticas, 

objetivos e indicadores del 

SIG. 

Fortalezas, observaciones, no 

conformidades, oportunidades 

de mejora, cambios que 

podrian afectar el SIG y 
necesidades de Mecursos. 

Informe de auditorias in 

del SIS. 

  

   

n Y de rias ly 
evaluadión df lalcontorm 

dejas: 

Resultados del seguimiento a 
los riesgos institucionales 

Informes de auditorías de 
control interno y extemas 

de entes de control. 

Resultados de evaluación de la 
satisfacción del cliente. 

Manifestaciones (quejas, 

reclamos, denuncias, 
sugerencias, — peticiones y 

solicitudes). 
Rendición de cuentas 

  

      
   

   
      

  

        

    

  

   

   
    
    

  

  

e. car el proceso . Actualizar 

identificando las mejoras y 
ajustes necesarios y definir 

Plan Operativo Anual (POA) 

      

  

riesgos. 

. Medir el 

proceso 

  

   
    

    

    
documentos del proceso. 

- Identificar y 

desempeño 

- Aplicar la evaluación 

satisfacción de los clientes y 

partes interesadas. 

. Gestionar las PORSD. 

    

  

  

Implementar acciones . Verificar el 

correctivas, preventivas o de 

mejora acorde con | 

resultados 

   

correctivas 

definidas. 

  

    

  

BO 
ucionales y a 

preventivas, 

DTOGSS0* 

al segiim 

o ¡ 

ás acciones 

   

  

    
   Producto 

Servicio / Salida 

POA aprobado. 

Seguimiento al POA. 

Identificación de los miesgos del 

proceso para revisión. 

Mapa de riesgos por proceso. 

Indicadores institucionales. 

Programa de revisión de 
documentos del SIG. 

Documentos del proceso 
aprobados. 

Información de entrada para la 
evisión del SIG por la Alta 
Dirección. 

    

  

   

  

Identificación de necesidades 

del SIG. 

Información para actualizar los 
riesgos ambientales, de 
seguridad y salud en el trabajo 
y de seguridad de la “7, 
información. 

Planificación de la satisfacción 

del cliente. 

Resultados de la encuesta de 

satisfacción del cliente. — 

Respuesta a las PORSD. 

Plan de mejoramiento 

resultado de auditorías control 

intemo y extemas para 

aprobación. 

- Acciones implementadas 

(eS 

Gestión de la 

Planeación 

Institucional 

Administración del 

Sistema Integrado de 

Gestión. 

Gestión Ambiental. 
Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo. 
Gestión de 
Infraestructura 

Tecnológica y 
Servicios informáticos. 

Gestión del 
relacionamiento con la 

ciudadanía. 

Administración del 

Sistema Integrado de 
Gestión 

Gestión del Sistema de 
Evaluación y Contral. 
entes de control 

extemno.
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PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ASOCIADOS AL PROCESO 
  

  Los recursos se encuentran establecidos en los procedimientos asociados al proceso. 
Véase procedimientos del proceso.   

    

  

  

  

    RIESGOS DE GESTIÓN Y CORRUPCIÓN   

DEL PROCESO 
  

Véase mapa de riesgos de gestión del proceso 
    Véase mapa de riesgos de corrupción del proceso 
  

  

  INDICADORES DE GESTIÓN   
  

% de ejecución del Programa Anual de Caja (PAC) 
  

% de recursos presupuestales de funcionamiento comprometidos 
  (E 

  

PB OLADA— 
  

  

% de eficacia de la reserva presupuestal 
  

  

  

    % de efectividad sfeg tabiks E lí 

a % de cumplimiento dpl 

NÓ NY . 
  

  

  
      
  

  

HISTORIAL DE CAMBIOS 

  

  

  

VERSIÓN FECHA RAZÓN DEL CAMBIO 

Se realizó la actualización de la información, se 

evaluaron los indicadores de medición y se 

incluyeron los indicadores que hacian falta de la 

01 13/nov./2008 plataforma estratégica.La presente caracterización 

    
define la estructura del proceso de Gestión 

Administrativa y Financiera.La actualización de la 

caracterización se realiza en concordancia con el 

procedimiento vigente de Control de Documentos. 
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02 12/sept./2012 

Se realizó la actualización de la información, se 

evaluaron los indicadores de medición y se 

incluyeron los indicadores que hacían falta de la 

plataforma estratégica.La presente caracterización 

define la estructura del proceso de Gestión 

Administrativa y Financiera.La actualización de la 

caracterización se realiza en concordancia con el 

procedimiento vigente de Control de Documentos. 

  

NO “CQNT 

La actualización de la caracterización comprende 

la incorporación del ciclo PHVA, ajuste a la plantilla 

de caracterización en ISOLUCION, actualización del 

proceso y revisión de los indicadores.La 

caracterización i ra Is cd aogacne DG-A- 

PACKOIMNVO2 EN ba) RESUPeBESTAL, DG-A- 

Llaca NTRATACIÓN Y COMPRAS, DG- 

A-TARACT-20-V01 SISTEMA CONTABLE Y DE 

COSTOS y lo correspondiente a GESTIÓN 

FINANCIERA de la caracterización DG-A-CARACT- 

44-101 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA.La actualización de la caracterización 

se realiza en concordancia con el procedimiento 

vigente de Control de Documentos. 

  

04 30/dic./2016 

Al pasar de un Sistema de Gestión de la Calidad a 

un Sistema Integrado de Gestión, hubo necesidad 

de rediseñar todo el Sistema de Gestión, con el fin 

de que este proceso satisfaga los requerimientos 

del nuevo Sistema Integrado de Gestión. 

    05   23/ag0./2018 

Se realizaron ajustes al objetivo, alcance y 

responsables del proceso, se ajustaron algunas 

actividades del proceso con sus respectivos 

proveedores, entradas y salidas y se modificaron 

algunos indicadores.     
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06 18/jun./2019 

Se realizaron ajustes al objetivo.En el Planear se 

realizaron modificaciones a proveedores y 

entradas, y se adicionó una nueva actividad.Se 

adicionó una nueva actividad en el hacer.5e realizó 

modificación a los proveedores del verificar y a las 

actividades del Actuar.5e realizaron ajustes a 

algunos indicadores 

  

07 30/sept./2020 
Se adicionó el indicador Ejecución reserva 

presupuestal. 

  

  
08 «o “TONTRÉE 

Se incluyen los indicadores: Cumplimiento en las 

transmisiones de información contable exigidas 

pa la Contaduría Gene Exe Tramite de 

r e Te A ls Indicadores 

Delicado del P oe Inversión y Beneficio 

monial del Presupuesto Proyectos de 

Inversión y se ajusto el objetivo del indicador 

Ejecución del Presupuesto de Funcionamiento. $e 

ajustaron cambiaron algunas palabras en el 

documento. 

   

  

copIA 

09   21/mar./2024   Se actualiza el objetivo, el alcance y el responsable 

del proceso, se ajusta el ciclo PHVA, así como el 

componente transversal del SIG, los indicadores 

del proceso y se actualiza la caracterización a la 

nueva plantilla establecida en el procedimiento 

vigente de control de documentos. 

  

    ELABORÓ   REVISÓ   APROBÓ 
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Nombre: MARIA CONSTANZA LOZANO PALMA 

Cargo: ASISTENTE 

Fecha: 04/abr./2024 

COP 1A 

  

Nombre: JULIETA MARTINEZ DELGADILLO 

Cargo: Profesional Especializado 

Fecha: 04/abr./2024 

Nombre: CESAR AUGUSTO ACUÑA REYES 

Cargo: Coordinador 

NO. CONTI 
Nombre: MIRYAM AURORA JIMENEZ BUITRAGO 

Cargo: SUBDIRECTOR 

Fecha: 08/abr./2024 

Nombre: JORGE ARTURO JIMENEZ PAJARO 

Cargo: DIRECTOR GENERAL (E) 

Fecha: 09/abr./2024 

ROLADA 

     


