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_'_ﬁ,_',! OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar las operaciones financieras del Instituto a través del
ciclo presupuestal y contable, asegurando el cumplimiento de
las disposiciones respectivas.

“4 ALCANCE

Inicia con la planificacion y ejecucion
presupusstal, pasando por el pago a terceros y
la contabilizacion de hechos econdémicos,
finalizando con el reparte financiero a las partes

&%
&~ RESPONSABLE

Director General, Secretario General, Subdirectores, Directores
Regionales, Servidores Publicos con funciones de Coordinacion
del Nivel Central y Regional y de los Grupos Nacionales de
Gestion Contable y de Costos, Presupuestal, Financiera

interesadas. S —_—
Entrada p Cliente
Atender los requerimientos de Ejecutar el Plan Anual _ B
Todos los procesos Necesidades de servicios e infraestructura fisica Adguisiciones. Blenes, servicios e —— Todo‘s‘ los procesos.
servicios e de los procesos institucionales mfrat_astmctura Gestion Financiera
infraestructura fisica [pn“;t’i”tjgd“ para el
de las unidades Consolidar el Plan Anual de :
organizacionales. Adquisiciones Inicial. lan hﬁ d
Ministerio de Hacienda Ley de Presupuesto R dqlisiCionss.
y Crédito Publico Gen_qral de la Lineamientos para la
Nacion, (Recursos construccion y
Depgrtamento nacion y recursos ejecucion del Plan
:;!;acmna_l )de propios) Anual de
aneacion = isich
ecretold P ar ajustes al Plan Anual Realizar seguimiento a la feECones:
Ithuidacita o de Adquisiciones. ejecu_ci_c')n del Plan de Informes da
préstbuesto de Adguisiciones. seguimientos a la
cada vigencia ejecucion del Plan —— Entes de Control
Anual de
Actos Adquisiciones.
Otras Entidades que administrativos
provean Convenios
financiamiento de Interadministrativos
recursos n n
Informes de
Gestion Administrativa existencias de

bienes de consumo
y devolutivos.
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Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico

Departamento
Nacional de
Planeacidn

Otras Entidades que
provean
financiamienio de
recursos
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Producto
Entrada Servicio / Salida Cliente
P
Ley de Presupuesto Programar |la desagregacion de Desagregar las Apropiaciones Resolucion de —— Ministeriode
General de la distribucion del presupuesto. del presupuesto asignado en desagregacion  del Hacienda y Credito
Nacién, (Recursos cada vigencia fiscal. presupuesto Publico.
nacién y recursos aprobado.

propios)

Decreto de
liquidacion del
presupuesto de

cada vigencia

Actos P

Zr_mtra .
ministrativos

Cernf cados

R

Expedir
disponibilidad

presupuestﬁ

NO O

Tramitar modificaciones

presupuestales.

Efectuar seguimiento a la
ejecucion presupuestal.

A

ct i 0S
uciones de
Madificacién del
Presupuesio,
Acuerdos de Junta
Directiva y Oficios).

Ceriificados
disponibilidad
Presupuesial.

Registros
presupuestales de
COMpromiso.

Informes de
seguimientio a |la
ejecucion
presupuestal.

Junta Directiva

Ordenadores de
gasto

Lideres de prayectos
de inversion.

Entes de Control
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Producto
Entrada Servicio | Salida Cliente
P
Ministerio de Hacienda Normatividad Proyectar la distribucién del Realizar la distribucion de cupo Resolucion ~ de  —— Todos los procesos
y Credito Publico. alusiva al PAC para Programa Anual de Caja — PAC. PAC. desagregacion y
la vigencia. PAC aprobado por el
Gestionar cuentas por pagar. Ministerio de
Talento Humano Cuadro de Qastos Hacienda y Crédito
de Personal Tramitar obligaciones. Publico )
desagregado. Proveedores del bien
Gestionar los  reintegros Cuentas por pagar, O Servicio.
presupuestales. obligaciones,
Ordenadores de gasto. Requerimientos de ordenes_de
Lideres de Proyecto. PAC. |nte
Gestion y Soporte res
Juridico.
Supervisores de Realizar reintegros ]QCLhén el
contratos presupuestale | Prooks e Informes de

seguimiento a la
i - PAC ejscucic’)n del PAC.

odificaciones Verificar los reintegros
presupuestales.

cOF
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Producto fente
-]
Contaduria General Normas, Elaborar Cronograma Anual de Consolidar informacian Cronograma Anual —— Director General.

de la Nacidn, DIAN vy
Autoridades
tributarias
territoriales.

reguerimientos y
Procedimientos.

cOF

Presentacion de
Financieros, Rendicion
cuentas y Declaraciones.

Estados

de

Realizar |los ajustes ngeesarios
de acuerdo | @ cion
mnforma )

Tributaria, financiera y contable
del Instituto.

Analizar la informacién
financiera de la entidad.

. m
¢ S\ -
4 Ven'@ }g i acion
WS en los estados

financieros.

de Presentacion de
Estados Financieros,
Rendicion de
Cuentas y
Declaraciones.

Estados Financieros.

Inform co y

Junta Directiva

Contaduria General de
la Nacidn.

Contraloria General de
la Republica

Fiscalia General de la
Nacién

Camara de
Representantes.
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Entrada Cliente
e Plan Estratégico. : Fianificar el proceso Actualizar o  crear :ng e ik — st del
Planeacion Contexto estrategico identificando las mejoras documentos del proceso. Identificacién de los riesgos del Planeacion
Institucional institucional. ajustes necesarios y definir i - proceso para revision institucional
3 r -
Panesimevesadas. Plan Operativo Anual (POA). s I Mapa de riesgos por proceso
Resultados de la medicion del nesgos. Indicadores institucionales.
desempeio de los procesos Medir el desempefio del )
Mapa de nesgos e informe de DTOCBSD Programa de revision de
monitorec de los riesgos : e documentos del SIG.
institucionales Aplicar la evaluacion de la Documentos  del  proceso
satisfaccion de los clientes vy i"%‘iﬁ%ﬁ?& el = Administracion del
Administracién del Lineamientos. pOlI?.ICES. partes intEl'esadaS, Sistema lmegrado de

Sistema Integrado de
Gestion

Gestién de
Infraestructura
Tecnologica y
Servicios
informaticos

Gestion de
Sequridad y Salud en
el Trabzjo

Gestion Ambiental

Administracion del
Sistema Integrado de
Gestion.

Entidades de
normalizacion,
cerlificacion y
acreditacion

Gestién del Sisiema
de Evaluacion y
Control, Organismos
de Control

objetivos e indicadores del
SIG.

Fortalezas. observaciones, no
conformidades, cportunidades
de mejora, cambios que
podrian afectarel SIG y
necesidades de recursos.

Informe de audiforias in

del SIG.

n d de rias Wy
evaluadicn d¢ 12 fo
xteghas:

Resultados del seguimiento a
los riesgos instilucionales
Informes de auditorias de
control intemo y extemas

de entes de control.

Resultados de evaluacion de la
satisfaccion del cliente.

Manifestaciones (quejas,
reclamos, denuncias,
sugerencias. peliciones  y
solicitudes).

Rendicion de cuenias

Gestionar las PQRSD.

Implementar acciones
correctivas, preveniivas o de
mejora acorde con |
resultados

Verificar el des fio
rogesos
| eglimierit

S
0 i ucionales y a
acciones  preventivas,

correctivas vy de mejora

definidas.

Identificacion de necesidades
del SIG.

Informacion para actualizar los
riesgos  ambientales, de
seguridad y salud en el trabajo

y de seguidad de la —
informacion.

Planificacion de Ia satisfaccion

del cliente.

Resultados de la encuesta de
satisfaccion del cliente. =
Respuesta a las PQRSD.

Pian de mejoramiento
resuliado de auditorias control
intemo y exiemas para
aprobacion. —

Accicnes implementadas

Gestion

Gestion Ambiental.
Gestion de Segundad
y Salud en el Trabajo.

Gestion de
Infraestructura
Tecnologica y

Servicios informaticos.

Gestion del
relacionamienio cen la
ciudadania.

Adminisiracion del
Sistema Integrado de
Gesiion

Gestion dei Sistema de
Evaluacion y Control.
Entes de control
extemno.
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PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ASOCIADOS AL PROCESO

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

L ® RIESGOS DE GESTION Y CORRUPCION
DEL PROCESO

Véase mapa de riesgos de gestion del proceso

VVéase mapa de riesgos de corrupcion del proceso

INDICADORES DE GESTION

% de ejecucion del Programa Anual de Caja (PAC)

% de recursos presupuestales de funcionamiento comprometidos ‘ §

7N
= =
%0 de eficacia de la reserva presupuestal -1\ -NU

% de efectividad @adosfeglh -Q tabl

% de cumplimieho dgl Me uisiciones

HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO
Se realizé la actualizacién de la informaciodn, se
evaluaron los indicadores de medicidn y se
incluyeron los indicadores que hacian falta de la
i 13/nov./2008 plataforma estratégica.La presente caracterizacion

define la estructura del proceso de Gestién
Administrativa y Financiera.La actualizacion de la
caracterizacion se realiza en concordancia con el
procedimiento vigente de Control de Documentos.
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02

12/sept./2012

Se realizé la actualizacion de la informacién, se
evaluaron los indicadores de medicion y se
incluyeron los indicadores que hacian falta de la
plataforma estratégica.la presente caracterizacion
define la estructura del proceso de Gestién
Administrativa y Financiera.La actualizacion de la
caracterizacion se realiza en concordancia con el
procedimiento vigente de Control de Documentos.

La actualizacién de la caracterizacion comprende
la incorporacién del ciclo PHVA, ajuste a la plantilla
de caracterizacion en ISOLUCION, actualizacion del

proceso y revision de los jpg |cadores La
caracterizacion intpgra a izaciones DG-A-
[)9 V02 ?. CID RESUPEESTAL, DG-A-

‘ RATACION Y COMPRAS, DG-
A-CARACT-20-VO1 SISTEMA CONTABLE Y DE
COSTOS y lo correspondiente a GESTION
FINANCIERA de la caracterizacion DG-A-CARACT-
44-V01 GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.La actualizacion de la caracterizacion
se realiza en concordancia con el procedimiento
vigente de Control de Documentos.

04

30/dic./2016

Al pasar de un Sistema de Gestion de la Calidad a

un Sistema Integrado de Gestion, hubo necesidad

de redisefiar todo el Sistema de Gestion, con el fin

de que este proceso satisfaga los requerimientos
del nuevo Sistema Integrado de Gestion.

05

23/ago./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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Se realizaron ajustes al objetivo.En el Planear se
realizaron modificaciones a proveedores y

06

18/jun./2019

30/sept./2020

adicioné una nueva actividad en el hacer.Se realizd

entradas, y se adicion6 una nueva actividad.Se

modificacion a los proveedores del verificar y a las
actividades del Actuar.Se realizaron ajustes a
algunos indicadores

Se adiciond el indicador Ejecucién reserva
presupuestal.

07

Se incluyen los indicadores: Cumplimiento en las

08

NO

23/dic./20 ' ‘ ' 1% ju 12
' Inversion y se ajusto el objetivo del indicador

transmisiones de informacién contable exigidas
por la Contaduria Genengtte la N3cion, Tramite de
Cugatqs Por Pag eaﬁs Indicadores
e Inversion y Beneficio
nial del Presupuesto Proyectos de

Ejecucion del Presupuesto de Funcionamiento. Se
ajustaron cambiaron algunas palabras en el
documento.

Se actualiza el objetivo, el alcance y el responsable

09

21/mar./2024

del proceso, se ajusta el ciclo PHVA, asi como el
componente transversal del SIG, los indicadores
del proceso y se actualiza la caracterizacion a la
nueva plantilla establecida en el procedimiento

vigente de control de documentos.

APROBO

REVISO

ELABORO
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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 ACUNA REYES

Cargo: Coordinador

Fecha: 08/abr./2024 C O‘N T 1{0

NO

Nombre: MIRYAM AURORA JIMENEZ BUITRAGO
Cargo: SUBDIRECTOR

Fecha: 08/abr./2024

Nombre: JORGE ARTURO JIMENEZ PAJARO
Cargo: DIRECTOR GENERAL (E)
Fecha: 09/abr./2024




