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Es tu oportun '-d-ad-l CARACTERIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS T I E
[ICERTIFIGAGION DEL PROCESG: PROGESG: Geston Financiers
(OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Procesar y generar Inormacion Econdmica, Sacial, Financiera, Presupuestaly de Tesorerfa, que garaniice el adecuado registro y cuaniifcacion de Bienes, Senviios y Obligaciones del Municipio de Dibula-La Guajira.
[aLcance: [ dad .y sucontol
I € DEL PROCESO! I AL
PROCESO: Gestion Financiera TIPO, ESTRATEGICO___ MISIONAL__ APOYO_X__ EVALUACION.
[SoeProcEses iiad eniasy tesorer
TOESCRIPCION DEL SUBPROCESOY GESTION FIANCIERR. T
TIPO DE PROVEEDOR
No | TIPODE PROVEEDOR (71P0 OF CLIENTE
Proveedor(es) Entradafinsumo Actividades clave del proceso DESCRIPCION DE LA ACTIVIADAD Producto(s)-Salida del c“e'”e(sés‘;a
INTERNO | EXTERNO INTERNO | EXTERNO
Programa de Gobiemo. P Formulacion, Evaluacion y dfs”g"',"‘;”g"":",‘;f; y
Ministerio de Hacienda e desarrollo, Normatividad, Seguimiento a las Metas y Formular, evaluar y realizar ese sguimiento a las metas y Hsoalizacitn para ol Secretaria de Planeacion
1 x Gobierno Nacional Programas del plan de programas del plan de desarrollo relacionados con el proceso o e Secretaria de Hacienda x x
eudamento, Necesi desarrollo relacionados con el de gestion financiera niopal Municipal
 la comunidad y de los proceso de Gestion Financiera
Secretaria de Planeacion
Elaborar el Plan de Acci6n y el Plan anual de Plan de Accién y plan Secretaria de Hacienda
2 x Secretatia de Planeacion Municipal | plan de Desarrollo Municipal | agqiiciones para el proceso Gestion Financiera | Realizar un plan de accién y el plan anual de aquisiciones do adquisiciones el x
Oficina de Almacen
Secretaria de Planeacion Municipal Plan de desarrollo, Elaborar el Plan Operativo de autoevaluacion Anual Plan Operativo de Secretaria de Planeacion
3 X Evaluaciones de decempenio ol Process Elaborar el Plan Operativo de autoevaluacion Anual del Proceso|  autcevaluacion Anua Oficina de Control x
Secretaria de Planeacién Municipal Plan de Desarrollo municipal, | Formulacien, andlisis e inscripcion de los Programas | Realizar la formulaci6n, analisis e inscripci6n de los proyectos Secretaria de
B M ) . Proyectos Formulados Planeacion/Banco de x
Plan indicativo, Plan de accion ¥ Proyectos del Proceso Gestion Financiera. del proceso de gestion financiera Eroyecios
Plan de Desarrollo municipal .
Secretaria de Planeacion Municipal g s 5 Programacion presupuestal del
5 X s Plan indicativo, Plan de Elaborar la formulacién y programacion presupuestal Elaborar la formulacion y programacién presupuestal g pm:es P SECIEIaMYI:nd‘CE‘ »:menua M
accion .
Mapa de riesgos, Poliicas de
. M Secretaria de Hacienda Municipal g0 & mverckin. Poltica y dentifcar resgos y oportunidades del Proceso Realizar la identificacion de riesgos y oportunidades del Riesgos y oportunidades del | Secretaria de Hacienda «
proceso proceso identiicados. unicipal
obietivos de calidad
Plan de Desarrollo Municipal
Documentos CONPES,
Docuertos de dtucin cel Secretaria de Hacienda
Secretaria de Planeacin Municipal Acuerdos Municipales, Despac:c? ‘g‘elaﬂllca\de
Marco Fiscal de Mediano Plazo
7 X X Secretaria de Hacienda Municipal Ordenanzas departamentales Elaborar el Marco Fiscal de Mediano Plazo. Elaborar documento de Marco Fiscal de Mediano Plazo Comunidad X X
Normativida Plan Financiero
Gobierno Nacional Entidades
Estados Financieros del
Gubemamentales
municipio Entes de Control
Politicas internas administrativas,
Informacion Historica de
Supuesi
Informe de Ingresos y gastos
Plan de desarrollo, MFMP, proyectados y
! desagregados
Secretaria de Hacienda Plan de Accion - POAI, Proyectar 0s Ingresos y gastos del municipio y | Proyectar los Ingresos y gastosdel municipio y exposicion de [ ocior +'foerte de fnanciacion Scretaria de
8 x p: P exposicion de moiivos para el proyecto de motivos para el proyecto de presupuest Hacienda/Presupuesto, X x
Historicas de las rentas del Presupuesto del municipio. cendalPresupues!
Municipio, Proyecto de Exposicion de motivos i p:
presupuesto Proyecto de acuerdo de
presupuesto
Decrelo presupuesto anual de
. M Secretara de Hacienda Municipal e aops. | Elaborar el Pan Anual Mensualzado de Caja (PAC) Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) PAC Aprobado Scretaria de «
g Hacienda/Presupuesto,
de ejecucion presupuestal
Plan de desarrollo -
g ’ idad de endeudamiento del munic Defnir capacidad de endeudamiento del municipio Poliicas de inversion y Scretaria de Hacienda
10 X Secretaria de Hacienda Municipal Normatividad, Informaci6n Definir capacidad de endeudamiento del municipio endeudamiento ‘Comunidad X x
financiera v
Todas la Unidades Ejecutoras N“'m"‘“"l“f“- EJ(EC”;‘“" Comunidad
Entes de control presupuestal codificada por Elaborar y consolidar informes Informes Marco Fiscal Mediano uni
Elaborar y consolidar informes ¥
1 x x Ministono do Hacienda. casa Unided Efecuots o y oo Ees de Canrol x
Contaduria General de Ia Nacién Marco Fiscal y el Plan inisterios
Financiero
Comunidad, Entidades
Guberamentales, entes
Contraiistas, proveedores, entes Informes de cuentas por de conirol. Secretaria de
xtemos pagar y reservas Hacienda ( Tesoreria
g Elaborar Cierre Fiscal cierre presupuesta Informe de cierre fiscal . x
©r X X Secretaria de Hacienda (Presupuesto, | presupuestales, Cerificados Elaborar cierre presupuestal presupuesto x
Tesoreria). de saldos Disponibles contabilidad)
cina e Control
Interno
Gobierno Nacional, Entidades Normatividad. Convenios, Concejo Municipal.
: Elaborar proyectos que modifiquen el acuerdo de
13 x X estatales, Ministerios Resoluciones, Documentos O e esto. e e moduen & acuerto & Proyectos de acuerdo Entes x
Dependencias Conpes y SGP. presupuesto aprobado por el concejo municipal el
Comunidad
ntida
Estados Financieros, Gubemamentales
14 x Secretaria de Hacienda Municipal Indicadores Contables. Realizar Andlisis Financieros Realizar Andlisis Financieros Informe Financiero Entes de control x x
Ejecuciones Presupuestales. Oficina de Conirol
Interno
Despacho del Alcalde
Despacho del Alcalde
Informe de cuentas por pagar y Decreto de Cuentas Por Pagar y Comunidad
15 x Secretaria de Hacienda Municipal reservas, Reporte Ejecucion | Elaborar el decreto de cuentas por pagar y reservas Elaborar el decreto de cuentas por pagar y reservas Fesons Enida x x
Presupuestal Gubemamentales
Entes de control
Normatividad, Certificado Comunidad
. Poblacional y de Importancia Entes de control.
DANE, Contraloria General de la Decreto de categorizacion del
16 x econgmica de DANE, Elaborar el decreto de Categorizacion del municipio Elaborar el decreto de Categorizacion del municipio niciio Municipio de Dibulla X x
certificacion de la contraloria Oficina de Control
general de la republica
TDESCRIPCION DEL SUBPROCESO) PRESUPUESTO
Secretaria de Hacienda Municipal Decreto y acuerdo de Administrary controlar la_ ejecucion presupuestal Informes de ejecucion Comunidad B
1 x Fresupuesto) Presupuesto ye i presup Realizar el registro de todas operaciones del ciclo presupuestal | prag tiec2iie s enidad Entidad x
interna y externa. Entes de control
Acuerdo municipal de
icacion Elaborar y registrar actos administrativos que Actos administrativos
Secretaria de Hacienda Municipal modificaciones al y red a
) M X Fresupuesto) presupuesto, solicitudes de | modifican el Presupuesto (Adiciones, disminuciones, | Elaborar y registrar actos administrativos que modifican el de las modificaciones Entidad “ N
ucior aslados i i resupuestales
Concelo Muicipal raslados y disminuciones ) Presupuesto (Adiciones, disminuciones, traslados) presup Entes de Control
presupuestales,
Normatividad.
Secretaria de Hacienda Municipal | N dad, R Elaborar y presentar Informes de elecucidn Elab i a I del Informes de ejecucion
3 X P lormahvidad, Requerimiento o o5 puestal del municipio y del sistema general de E1aborar y presentar informes de ejecucion presupuestal del feckdl Entes de Control X
(Presupuesto) e informacion regalins municipio y del sistema general de regalias. presupuestal
Todas la Unidades Ejecutoras. "':Sl'r:‘l"‘s‘:"‘:;":;]?'ica“;a‘“?nr Comunidad
t rol presupuesia codieaca p Elaborar y consolidar informes Informes FUT, CUIPO Entes de Control
ada Unida a Elaborar y consolidar informes y X
4 X X Ministerio de Hacienda. c:;ﬁ umgwd E‘JEC\:IS‘I’\ el y CGN,SIRECI Ministerios
Contaduria General de la Nacién larco Fiscal y ol Plan Contaduria General
Financiero
CONTABLIAD
Normatividad, Plan General de
Entes Gubemamenales, Contaduria | SOn@biidad Piblca, Soportes
General de la Nacion (CGN), Entes | Contanies, Bstados Comables | - Reconocer, denticar, Clasifcar, Registrar los - dentitcar. Clasiicar. R s hech .
1 X X Agregados, Tesorerfa, Subproceso de ""’"“"’;' fanual ““ oliticas [ hechos economicos del municipio de Dibulla - La ‘econocer, K P'é” “"‘“" a“‘:m‘ b"‘?""a' 0s hechos Documentos Contables Secretaria \;e dadc\enda X
Tentas, todas las dependencias del Cortabls, Conclaciones aia economicos del municipio de Dibulla - La Guajira (Contabilidad)
Municipio de Dibula bancarias, Nomina, Informe de
cartera, Informe de recursos
fisicos
Entes de control
) M Secretaria de Hacienda Balance de Pruebay reportes del | Elaborar Estados Financieros e indicadores aborar Estados P e " Estados Financieros del Usuarios " M
(Contabilidad) sistema de informacion financiero faborar Estados Financieros e indicadores contables Municipio internos y extermnos
Secrretaria de Hacienda
Entidades del estado relacionados con | Informe detallado de los hechos Informe presentado de | Contaduria General de Ia
3 X X el municipio, Contraloria, Concejo, generadiores Elaborar informe de_operaciones Reciprocas. Elaborar informe de operaciones Reciprocas. e e nacién, Comunidad. X
instituciones educativas, Personeria Operaciones Reciprocas
. « Secretatia de Hacienda Concllaciones bancaras de | gy de ingresos con Realizar de ingresos con presupuesto y de nformes de conciacion | Secretaria de Hacienda .
(Presupuesto y Tesoereria) esoreria y la ejecucion ¥ de saldo bancarios con tesoreria saldo bancarios con tesoreria (Contabilidac).
presupuestal de ingresos




Informes presentados: Sistemas|
Estadistico Unificado de Deuda,
Informacion Contable Publica | Entes de conlrol BIAN,
Personeria y concejo Municipal de ontaduria General de [a|
i I v informes contables, financier ntar i i
5 retaria de Hacienda Estados financieros y Elaborar y presenta w::br:ﬂe:mcsm tables, financieros Elaborar y presentar nlogrr:es contables, financieros y Convergencia, Reporte N:cvon‘;mrgslverm de x
(Contabidad) operaciones reciprocas. y tributarios de Devdores Morosos. clends Créclo
Informacién Exégena, publico.
Personal y Costos
RENTAS
Entes Guberamentales Recaudar los ingresos Secretaria de Haciend:
Camara de Comercio de La Guajira | Base de datos de Contribuyentes | Liquidar y determinar los impuestos de industriay | Liquidar y determinar los impuestos de industria y comercio, ecretaria de Hacienda(
. 0 or impuestos Rentas, Contabilidad, X
Gestion Financiera Normatividad comercio, avisos y tablero, predial. avisos y tablero, predial
Tesoreria)
1GAC
. s By . s . Campafias realizadas Ciudadanos,
) Secretaria de Hacienda Base de datos de Contribuyentes | Realizar camparias de_sensibiizacién e informacién [ Realizar campatias de sensibilizacién e informacion para el pata fortalecer el empresarios, M
i amplim I ibutar " N igaci ibutar
(Rentas) Normatividad para el cumplimiento de las obligaciones tributarias cumplimiento de las obligaciones tributarias recaudo por impuestos Organizaciones,
Contribuyentes
Proyecto de acto administrativo
i i var y presen « mi r I
Secretaria de Hacienda Normaividad, Proyecciones Elaborar y presentar el proyecto de acto Elaborar y presentar el proyecto de acto administrativo para | para establecer plazos y Despacho del Alcalde
3 (Rentas) Financieras, histérico de | administrativo para establecer plazos y descuentos | establecer plazos y descuentos en el pago de impuestos. descuentos en el pago de [ IESPEEI B8 PCELE X
presupuesto de Ingresos. en el pago de impuestos, tasas y contribuciones tasas y contribuciones impuestos, tasas y
contribuciones
Cémara de Comercio Contribuyentes | ~ Declaraciones, resoluciones Realizar actividades de Realizar actividades de Acto ejecutoriado para Secretaria de Hacienda
4 Entes e laudacin fiscalizacion y cobro persuasivo fiscalizacin y cobro persuasivo cobro, Recuperacion de (Rentas, Tesoreria) X x
Gubernamentales Informe de Visitas alos contribuyentes alos contribuyentes cartera Contributyentes
Cruces de Informacién
Informes de Recaudo
Secretaria de Hacienda Secretaria de Hacienda
5 (Tesoreria y Rentas) Reportes de recaudo de Realizar informes de recaudo Realizar informes de recaudo diario y reporte de e Tossratiny M
Eniidades Recaudadoras Ingresos y cartera. diario y trimestral de cartera diario y trimestral de cartera ponclmivg
Resoluciones de
Secretaria de Hacienda Base de Datos de mandamiento de pago,
6 (Rentas) contribuyentes Realizar informes de recaudo Realizar el cobro coactivo de la Investigacion de bienes, | Secretaria de Hacienda M X
morosos, Acto ejecutoriado diario y trimestral de cartera cartera del Municipio esoluciones de Contribuyentes morosos
Embargo, Informe de
gestion de cartera
TEsoRER
Documentos Soportes para
Secretaria de Hacienda pago, saldos disponibles,
. g . Ejecutar el Plan Anual Ejecutar el Plan Anual Secretaria de Hacienda
(Gestion Financiera - Tesoreria) I ual Mensuali 3 ) Pagos, Flujo de Caja ;
1 ( ) Plan Anual Mensualizado de Mensualizado de Caja (PAC) Mensualizado de Caja (PAC) . ! ) (Tesoerria) x
(PAC) Aprobado
Rendimientos
Excedentes de liquidez, Administrar los excedentes de liquidez y relaciones | Administrar los excedentes de liquidez y relaciones con Financieros, Informes Secretaria de Haienda
2 Entidades financieras h x x
Portafolio financiero con entidades financieras entidades financieras de rentabilidad (Tesoerria)
Rendimientos
N Entidades financieras Excedentes de liquidez, Administrar los excedentes de liquidez y relaciones | Administrar los excedentes de liquidez y relaciones con Financieros, Informes Secretaria de Hacienda M
Portafolio financiero con entidades financieras entidades financieras de rentabilidad (Tesoerria)
Entes de control, todas
las
Dependencias de la Alcaldia Municipal | Documentos soportes de "
4 Contratitas/Proveedores oo Realizar el tramite de cuentas Realizar el tramite de cuentas Ordenes de Pago unidades ejecutoras y x x
administrativas,
comunidad
Todos (contratistas
ealizar los pagos de entidades piblicas y
personal de planta Ordenes de pago con sus
5 entidades pabiicas y P obligaciones Y comprobantes abligaciones Y comprobantes Informes de cuentas privadas), Entes de X x
privacias) de egreso Control, Secretaria de
Hacienda (Contabilidad-
Gestion Financiera)
Informes al sistema Entes ge Control
p ntes de Control
Con de e ot general de regalias a la :
s Entidades financieras Extractos bancarios, Elaboracion de informes a entes Contraloriay el informe Comunidad, Secretaria M X
Conciliaciones bancarias de control Elaboracion de informes a entes de control e rondimentos de Hacienda (Gestion
financieros, SIRECI SIA Financiera)
Conciiaciones Entes de Control,
7 Entidades financieras Extractos Bancarios Realizar las conciliaciones bancarias Realizar las conciliaciones bancarias Bancarias Secretaria de Hacienda X x
(Contabilidad)
Direcci6n de " Direcci6n de Impuestos.
Realizar declaraciones de Impuestos Declaracion de impuestos.
8 Impuestos DIAN Proveedores, contratistas P Realizar declaraciones de Impuestos P e x

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

NORMATIVIDAD

RIESGOS IDENTIFICADOS

CONTROLES IDENTIFICADOS

Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de C

Plan General de la Contabilidad Publica. *

Que no se atiendan las PQRS, en los términos normativos y en los plazos que determine las normas

a la gestion de respuestas de las PQRS.

No entrega de informes a entes de control ylo Gestion de control intero, en [0s terminos

Revision periodica de cre Ge entrega de informes

dela

No Ci el plan de establecido

"Acciones de mejora reportadas

Piblica. Congreso de la Repuibli

Error en [a recepcion de las solicitudes

Llevar control, del recibo de todos los' en las

Ley 1150 de 2007, Por medio de la cual se introducen medidas para a eficienciay la
la Ley 80 de 1993y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos. Congreso de la Republica.

Demora en el pago de las cuentas

Prioriza y controla el recibo de toda la en el area de Tesoreria.

Perdida de documentos

Organizar y clasificar toda la documentacion recibida en el rea segin su naturaleza.

+ Estatuto Tributario Nacional * Estatuto de rentas Municipal + Estatuto de Rentas
Estatuto Organico del Presupuesto

Ordenar o efectuar pagos sin el lleno de 10 requisitos

Revision y verificacion de las cuentas previo a la emision de orden de pago

No registo de 10s hechos que se dan en Ia entidad

Revisar ordenes de pago de pago

RECUSOS DEL PROCESO

HUMANOS

TECNICOS Y TECNOLOGICOS

DOCUMENTOS/TRAMITES

Secretario de Despacho
Cuatro Profesionales
Tecnico Administrativo
Profesionales y tecnicos de apoyo - contratistas

Oficinas

Internet
Software Financiero, presupuestal, contable y tributario

FORMATOS RIM
FORMULARIOS DE DECLARACION ICA ANUAL
FORMULARIOS DE RETENCION ICA MENSUAL

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Gestion de recaudo de Ingresos tributarios. Sumaloria e los ingresos por rentas propias TRIMESTRAL
Autofinanciamiento de los Gastos de Gastos de funcionamiento/ICLD TRIMESTRAL
(c Ley 617)
9% De Ejecucion De Gastos T Gefinitivas 100 TRIMESTRAL
% Ejecucion De Ingresos definitivo de ingresos*100 TRIMESTRAL
OBSERVACIONES
STQUIEREN HACER ALGUNAS ACLARACIONES U OBSERVACIONES ES OPCIONAL
ELABORO! T TREVISO: [aPrOBO:_|
| | |
[CARGO | [cARGO: | [carGo |




