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LIDER DEL PROCESO TIPO DE PROCESO
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO APOYO
OBJETIVO ALCANCE

Gestionar y administrar los recursos econdémicos y financieros del Instituto
Municipal de Cultura, Recreacién y Deporte de Itagli, asegurando la correcta
asignacion de los mismos, para la adecuada ejecucion de los procesos,
programas y proyectos de la entidad, contribuyendo al progreso, desarrollo
econdémico y mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.

Inicia con la identificacion de las fuentes del ingreso y la gestién de los recursos econémicos y
financieros asignados por el Municipio de Itagii, hasta la elaboraciéon de informes financieros,

presupuestales y contables.

Unidades administrativas que lo ejecutan: Subgerencia Administrativa y Financiera

1. REQUISITOS APLICABLES:

Norma Requisitos Norma Requisitos
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 12. DIMENSION. TALENTO HUMANO
5. LIDERAZGO 22 DIMENSION. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
6. PLANIFICACION PLANEACION
7 SOPORTE 32, DIMENSION. GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS
42 DIMENSION. EVALUACION DE RESULTADOS
9oo|1$C2)015 8. OPERACIONES MIPG ) ' '
: 9. EVALUACION DEL DESEMPERO 52, DIMENSION. INFORMACION Y COMUNICACION
10. MEJORA 62. DIMENSION. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA
' INNOVACION
72. DIMENSION. CONTROL INTERNO

2. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE:

(Consultar listado maestro de documentos externos del proceso)
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: (CICLO PHVA)

Usuarios y/o partes

Direccionamiento
Estratégico

Entidades
gubernamentales del
orden nacional y
departamental.

Concejo Municipal

Congreso de la
Republica

Proceso de Soporte
Juridico

Proceso de Gestion
Financiera

Proceso de Gestion
de las
Comunicaciones

Plan General de Contabilidad

Publica.
Transferencias de recursos

Estatuto de

Presupuesto.

Organico

Acuerdos Municipales

Plan de Desarrollo Municipal
Estatuto Tributario

Plan de Desarrollo Municipal

Plan de Desarrollo Nacional
Normatividad aplicable al proceso
Plan de Adquisiciones

Saldos en caja y bancos

Balance y estados de resultados

Analizar la normatividad en materia fiscal,
presupuestal y contable

financiera,

Preparar el diagndstico fiscal y financiero de la entidad
Definir las estrategias de inversiéon

Preparar y definir el Plan Anualizado de Caja

Preparar el proyecto de Presupuesto para la vigencia fiscal

Planificar la suscripcion y renovaciébn de convenios con
entidades financieras

Proveedores Entradas Actividades Salidas .
interesadas
Contexto Estratégico de la Entidad] |Analizar el contexto estratégico de la entidad, identificandoldentificacion de oportunidades Proceso
oportunidades y riesgos para el proceso y riesgos para el proceso Direccionamiento
Necesidades y expectativas de Estratégico
los usuarios y partes interesadas| |ldentificar las necesidades y expectativas de los usuarios yldentificacion de necesidades y
Proceso en el proceso partes interesadas en el proceso expectativas de los usuarios y Alta Direccion

partes interesadas en el proceso
Politicas contables

Plan Anualizado de Caja
— PAC

Proyecto del Presupuesto

Necesidades de contratacion,
espacio fisico y personal

Inventario de cuentas bancarias,
servicios, productos y convenios
con bancos.

Necesidades de financiacion a
corto plazo

Necesidades de comunicacion

Concejo Municipal

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Sistema Integrado de
Gestion

Concejo Municipal
Contribuyentes
Proceso de Soporte
Juridico y
Adquisiciones
Proceso de Gestion
del Recurso Fisico y

Logistico

Proceso de Gestion
del Talento Humano

Entidades
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Proyeccion de ingresos y gastos Financieras
Alta Direccion
Proyecto de Presupuesto de la
entidad Proceso de Gestion
de las TICS
Ejecuciones presupuestales
Actas del COMFIS Proceso de Gestion
de las
Politicas de comunicacion. Comunicaciones
Consejo Directivo
Comunidad
Entidades FinancierasObligaciones Financieras Suscribir y renovar convenios con Contratos 0 convenios suscritos Alta Direccion

Proceso de Gestion
Financiera

Jefes de Unidades
Administrativas

Sistema Integrado de
Gestion

Proceso Gestion del
Talento humano

Sistemas de
informacion

Proceso de Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Directorio de bancos

Certificados de

Presupuestal

Disponibilidad

Registros Presupuestales

Solicitudes  de modificacion
presupuestal

Solicitudes de  Disponibilidad
Presupuestal

Solicitudes de Registros
Presupuestales

Estructura organica, planta de

cargos y manuales de funciones
competencias laborales

entidades financieras

Aperturar, cancelar y administrar cuentas bancarias de la|
entidad

Gestionar los recursos para la ejecucion de los Procesos,
planes, programas y proyectos de la entidad

Asignar los recursos de acuerdo a las necesidades de cadal
Unidad Administrativa

Realizar movimientos presupuestales

Realizar el registro contable y presupuestal de la informacion
relacionada con los ingresos y gastos

Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto

Elaborar el Plan Anualizado de Caja — PAC

o renovados
Créditos de tesoreria

Cuentas bancarias aperturadas
y canceladas

Ejecucién del presupuesto de
ingresos y gastos

Certificados
Presupuestal.

de Disponibilidad

Registros Presupuestales
Estados contables consolidados
y documentos contables y sus
anexos

IAcuerdo del Consejo Directivo

Elaborar, revisar y aprobar las conciliaciones bancarias y los

que aprueba el Presupuesto

Entidades financieras
Todos los procesos
del Sistema
Integrado de Gestion

Concejo Municipal

Administracion
Municipal

Organos de Control
Servidores Publicos
Proveedores de
bienes y

Servicios.

Oficina de Control
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Congreso de la
Republica

Entidades
gubernamentales del
orden nacional y
departamental

Organos de control

Comunidad en
General

Usuarios y partes
interesadas

Plan Anualizado de Caja — PAC
Normatividad Vigente aplicable

Requerimientos de
informacion
Peticiones, quejas, reclamos, Y|

sugerencias

Bienes y datos de propiedad de
los Usuarios y partes interesadas

ajustes correspondientes a notas bancarias
Realizar la homologacibn de cuentas
presupuestales.

contables |

Realizar el pago de las obligaciones de la entidad

Preparar, entregar, enviar o publicar la informacion relacionadal
con el proceso requerida legalmente o solicitada por 6rganos
de control y partes interesadas internas y externas, a través de
los medios solicitados y dispuestos para tal fin

Brindar Asesoria y asistencia en temas relacionados con el
proceso

Proteger los bienes y datos de propiedad del cliente solicitados
0 recibidos para la prestacion de los servicios asociados al
proceso

Conciliaciones bancarias
Transferencias
Comprobantes de egreso
Ordenes de pago

Recibos de caja

Cheques

Estados financieros
publicados

Informes de gestion

Requerimientos ordinarios  de

informacion
Suscripcion  de convenios
Bienes y datos de propiedad de

los usuarios y partes interesadas
protegidos

Interno de Gestién

Entidades
gubernamentales del
orden nacional y
departamental

Comunidad
Proceso de Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Proceso de Gestion
Financiera

Usuarios y partes
interesadas

Proceso de Gestion
Financiera

Proceso de
Evaluacion y
Mejoramiento

Continuo

Organos de control

Resultados de la gestién del
proceso
Productos y  servicios no

conformes
Matriz de riesgos

Indicadores de gestion

Elaborar informes de seguimiento y medicién al proceso
Revisar permanentemente la normatividad aplicable al proceso

Analizar y realizar seguimiento a las salidas no conformes del
proceso

/Analizar el cumplimiento de los Indicadores de gestion

Evaluar los riesgos de gestion y de corrupcion del proceso

La gestion del proceso

Indicadores de gestion
evaluados

Riesgos controlados y mitigados

Salidas no conformes
registradas y evaluadas

Proceso de Gestion
Financiera

Proceso Evaluacién
Mejoramiento
Continuo

Organos de Control
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Comunidad

Informes de auditorias internas
Informes de auditorias externas

Hallazgos de
control

los oOrganos de

PQRDS

Analizar los hallazgos de las auditorias internas y externas

Analizar las PQRDS

Hallazgos de las auditorias
internas y externas analizados

PQRSD analizadas y tramitadas

Encuestas de percepcion
analizadas
Oportunidades de
mejoramiento

Proceso de Gestion
Financiera

Proceso Evaluacion y
Mejoramiento
Continuo

Oportunidades de Mejoramiento
derivadas del analisis de:

Indicadores
Riesgos
Salidas no conformes

Hallazgos de las auditorias

internas y externas

Encuestas de percepcion

PQRSD.

Actualizar la informacion documentada aplicable al proceso

Aplicar acciones de mejoramiento (Correctivas, Preventivas y
de mejora)

Actualizar el mapa de riesgos

Realizar seguimiento a la eficacia de las acciones (Correctivas,
preventivas) Implementadas

Informaciéon documentada
actualizada

Acciones preventivas aplicadas
Mapa de riesgos actualizado
/Acciones Correctivas

IAcciones de mejora aplicadas

Plan de mejoramiento
actualizado

Proceso de Gestion
Financiera

Proceso Evaluacion y
Mejoramiento
Continuo
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4. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (Generadores de Riesgo):

Qué se controla Cémo se controla Unidad Administrativa /Responsable Registro/informacion documentada
Seguimiento mensual al plan de accion Seguimiento al plan de accion
Cumplimiento de las metas Subgerencia Administrativa y Financiera
Priorizando actividades del Plan de Accion Actas de Comité Primario
Mediante el seguimiento al cronograma de presentacion
de informes

Informes presentados en las fechas

Presentacion oportuna de los
establecidas

) Subgerencia Administrativa y Financiera
informes

Priorizando  los informes por fecha de
presentacion

Cuentas escaneadas con Sus

Causacion y pago de cuentasRevisando que las cuentas contengan los soportes .
respectivos soportes

con el cumplimiento de losespecificados en el procedimiento para la causacion ySubgerencia Administrativa y Financiera
requisitos. ago de cuentas ., : .
q pag Actas de reunion y controles de asistencia

5. INDICADORES:

(Consultar ficha de Indicadores del Proceso)

6. GESTION DEL RIESGO:

(consultar Mapa de Riesgos del Proceso)
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7. RECURSOS:
Tipo de Recurso Descripcion Quien lo Suministra

Subgerente Administrativo y Financiero, Profesionales Universitarios, Técnicos y Auxiliares Administrativos de

Gestion del Talento
Humano

Humanos las areas en las que se ejecuta el proceso.
: : ., . - . . Proceso Gestién del Recurso
Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, oficinasdotadas de equipos de computo, Fisico y Logistico
Fisicos software, red interna, aplicativos, Internet, sistemas de informaciéon y comunicacién, condiciones de seguridad y

especiales para el manejo de titulos valores y papeleria en general.

Proceso Gestion de las TIC'S

Ambiente de Trabajo

Condiciones favorables y adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacién, ventilacién,
ergonomia, relaciones interpersonales, trabajo
en equipo.

Proceso Gestién del Recurso Fisico y
Logistico

Proceso Gestion del Talento Humano

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha

Descripciéon del Cambio

01

12/09/2022

Creacion del documento.
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