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Alcaldia Municipal CARACTERIZACION DE PROCESOS

de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Gestion de Tesoreria
2.TIPO DE PROCESO Apoyo
3.RESPONSABLE DEL PROCESO Subsecretaria de Ingresos y Tesoreria
4. OBJETIVO DEL PROCESO Registrar el ingreso ylo recaudo de origen tributario, no tributario, del SGP, de la nacién, de ofros entes por firma de convenios interadministrativos, recursos que permiten cumplir con compromisos y obligaciones
‘ (PAGOS), derivadas de los planes, programas y proyectos enmarcados en el Plan de Desarrollo del Municipio de Palmira.
5. ALCANCE DEL PROCESO Inicia con la captacién del recurso tributario, no tributario, aporte de la nacién y entes territoriales o ministerios en las cuentas bancarias del Municipio, seguido del registro en Slif del INGRESO y todos los movimientos
'ENTRADAS ; i DESARROLLO :
PROVEEDORES INSUMOS cicLo ACTIVIDADES SERVICIOS Y/0 PRODUCTOS EARIES
INTERESADAS
1. Elaboracién del Plan anual de caja PAC 2.
Presupuesto aprobado de la vigencia , Elaboracién Plan de Accién del proceso
Informes y ejecuciones de ingresos 3.Definir prioridades legales y Procedimientos de/Pago.
Vigencias anteriores, jportales 4. Elaborar Lista de Cuentas Bancarias vs Fondos de presupuestos para la vigencia y actualizar control interno,
Subsecretaria financiera, organismos de :;ana'mc.os, Acu;rdos ‘ De'cretos,pl gwgzt;lmente. ta Ominisira 36 destinacié ifica sep subsecretaria
control, recursos humanos, entidades SSgsnes, T Y Joyes; Han ‘ ."""af ShorERs que adisan e acion espect e.eomo y PAC:de la vigencia, cronograma de pagos, financiera, entes de
bancarias, planeacién nacional, gobierno g Dmllo Mcnicipet Rlan R Conv_emos e ldgnhflcar s de em‘rega de informes financieros y seguimientos de estas c_uentas proyecciones, plan de accion del Proceso. control, COMFIS,
nacional. Operativos Anual deilnyerswn&e. a enhdafles territorialesw/o r.mmstenos. oot ; ; 6. F_!eallzar ferceros, personal del
cronograma de vencimientos DIAN, Proyeccion trimestral de Flujos de caja vs obligaciones conocidas de acuerdo a historicos y proceso.
CVC, Gobernacion..etc. Contexto COMPES de la vigencia. 7. Elaborar la ’
interno y externo, SIG, MIPG Proyeccién Mensual, rimestral y anual de pagos de deuda publica.
8. Elaborar Cronograma anual de Fechas limites de Transferencias y Pagos de recaudo de
terceros (cve, bomberos, retenciones, sobretasas..etc..).
1. Contabilizar los ingresos diarios registrados en cuentas bancarias del municipio en
SlIFmodulo tesoreria.
2. Aplicar los pagos deiimpuestos en cuenta de contribuyentes.
3. Fondeo de cuentas pagadoras ( Traslado de recursos de cuentas de recaudo a cuentas
pagadoras).
4. Recibir y revisar las ordenes de pago que entran a tesoreria de modo fisico y por plataforma
modulo de pago del SIIF (modulo contractual- aplicacién norma cero papel).
5. Distribuir Pagos de acuerdo a fuente de respaldo de la OP
6. Programar pagos de acuerdo a flujos de caja
7. Inscribir en portal cuentas maestras beneficiarios cuya fuente sea recursos'SGP para previa
aprobacion de pago.
Presuplfesto aprobado, portales 8. Efech{gr cargue en portal bancario, revision de cargues (montos y datos beneficiarios), Pagos, recibos de caj,
bancarios, ordenes de pago y aprobacion de pago. informes de
soportes. Acuerdos 9. Elaborar informes de ingresos mensual y envié a subsecretaria financiera para revision y actividades del
Subsecretaria financiera, Portales Decretos ciere de ejecuciones. Pagos, recibos de caja, informes de actividades del proceso, reportes de
Bancarios, contribuyentes, todas las Resoluciones H 10. Elaboracion de informe de cuentas por pagar presentacion y analisis. proceso, reportes de FUT liquidez y deuda, informes a FUT i qui’dez y deud,
secretarias, contratistas y funcionarios. Normas entes de control, informes de COMFIS. e I R
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confrol, informes de

bancarios, informes de conciliacién
contable, compes sociales, decretos y
resoluciones de presupuesto,
modificaciones de ley, acuerdos..etc..

financiera, pagina DNP,sistema SIIF.

Seguimiento y revision ‘a partidas conciliatorias reportadas por contabilidad.

7. Verificar que el predio este al dia en deuda para elaboracion y enfrega de Paz y Salvo.

7. Confirmacion de entrega reporte FUT liquidez yDeuda.

8. Revisar decretos de modificacion y ajustes de presupuesto y elaborar decretos que ajustan el
PAC.

PAC, informe de conciliacion de fondos.

Plan Operativos Anual de Inversiones con copia de extracto y copia de OP con soportes 'y aplicacion de pago. COMFIS.
12. Seguimiento a ejecuciones de PAC, e informar y reportas ajustes pertinentes.
13. Elaboracion y envio:mensual de informe SEUD deuda publica, a contraloria y demés partes
interesadas.
14. Elaboracion de Pazy Salvos y entrega a contribuyentes que solicitan.
15. Elaboracion de informe trimestral de liquidez y presentacion de FUT liquidez
16. Elaboracion y presentacion de informe de asignaciones directas y SGR mensual.
17. Seguimiento a Plan de accion.
18. Traslado, presentacién y pago de recaudo de terceros CVC, Bomberos, Sobretasa seguridad,
estampillas, retefuente y rete IVA. 19.
Seguimiento y Actualizacion del SIG, 20.
Seguimiento y actualizacion de mapa de riegos y anticorrupcion,
21. Atencién y entrega de informes de auditoria, interna y externas de entes de confrol.
1.Verificar aplicaciones exitosas de los Pago.
2 Verificar ingresos SGP de Acuerdo a COMPES 3.Seguimiento a oAl
Notas debito y crédito'y movimientos proyecciones del frimestre del estado financiero de Tesoreria y de la deuda publica. funcionario;
de cuentas consultadas a diario en 4.Seguimiento a PAC 5. i mribuyent’es sdia
Portales Bancarios, subsecretaria Portales bancarios, exfractos Concilfar saldos en Tesoreria Vs Presupuesto y contabilidad. 6 Cornprbbame de egreso, Resoluciones de Ajustesde  |las secretarias, y la

subsecretarias
financiera y de cobro
coactivo. Ministerios y
Entes de control.

Reportes de entidades financieras,
ejecuciones de ingreso y gasto,
conciliaciones contables, informes de
auditorias.

Entidades bancarias, todas las
secretarias, ministerios y entidades
territoriales, entes de control, SIG.

1. informar de rechazosde pagos, por cambio de cuenta, Nit. Emados, déficit en recurso fuente.
2. Revision y ajustes periodicos de montos y horafios de movimientos por cuentas pagadoras en
portal bancario.

3. Cambios periddicos de claves de acceso a portales y actualizacion de tokes.

4. Realizar ajustes requeridos por presupuesto y contabilidad en contabilizaciones de ingresos y

5. Elaborar y presentar planes de mejora de acuerdoa auditorias internas yexternas, de entes
de contfrol.

6. Mantener actualizadas las exoneraciones de GMF y retenciones en entidades bancarias.

7. Acciones corectivas, preventivas y de mejora continua.

8. Actualizacion del Proceso de acuerdo a cambios en el SIG y MIPG.

pagos. Planes de mejora, Proceso Actualizado en SIG.

Todas las seaetarias,
entes de control y SIG

Técﬁicos y Techélégi'o-osu

A

S

Locéﬁvos

1. Equipos de computo , impresoras

1. Secretaria de Despacho

1.Edificio: Instalaciones adecuadas

2. Programa SIIF

2. Subsecretario [ngresos y tesoreria

2.Servicio Apoyo: Contamos con servicios de Energia Eléctrica adecuada

3.Jjiko Software

3. Profesionales Especializados

3. Inmobiliario: sillas escritorios , archivadores..efc.

4. Portales bancario

4 Profesionales Universitarios
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5.Técnico, Auxiliares Administrativos y contratistas

- Registros

ATSPR-001 Procedimiento de Ingresos
ATSPR-002 Procedimiento de Pago
ATSPR-003 Procedimiento de PAC
ATSPR-004 Procedimiento de Conciliaciones

ATSFO--001 Formato de Informes Financieros

ATSFO--003 Formato de Cuentas por pagar
ATSFO--004 Formato de Ordenen'de Pago pendiente o devueltas
ATSFO--005 Informe de conciliacién de fondos

ATSFO--002 Formatos Informe de:saldos bancarios por banco y por fondos del Pppto.

Norma ISO 9001:2015

ATSFO--006 Proyecciones y Flujos de Caja VS Obligaciones ICLD

4

44-512-61-751-752-753-81-82-821-822-823-824- 8.2;! -8.31-83.2-84 :8.5- 87-91-91.1-912-913-10.1-102-10.3

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

221-222-321-3212-421-6.2.

Norma ISO 45001:2018

52-6.12-621-73-742-81.2-91-102-10.3

Legales y de la Organizacién

Ver Normograma

Nombre, formula y meta del Indicador

NOMBRE DEL INDICADOR PARAMETRO META
1. Pagos de Tesoreria Orden de Pago canceladas/ Ordenes de pago aprobadas en el periodo 90%
2. Ausentismo Numero de Horas ausentismo en el mes/ (No total de horas Trabajadas al mes) *100 1%
3. Frecuencia Accidentes Laborales Numero_de AT ocurridos en el mes / Numero de Trabajadores en el mes * 100 1%
RiesgosdelProceso: ~~|VerMapade Riesgos:(ATSCP-001) PeligrosdelProcess: ~~ |verMatrizdo Peiigios
Fecha (ddimmiaaza) VERSIONINICIAL | _IDENTIFICACION DEL CAMBIO _ | VERSIONFINAL

3/08/2015 NA Creacion del Documento 1

22/10/2015 1 Reformulacion de Indicadores 2

28/07/2016 2 Modificacion de caracterizacion de acuerdo a nuevo plan de desarrollo 3

111012017 3 Modiﬁcacién y ajustesen caraf:terizacién, cambio de indicadores, iesgos de acuerdo a normatividad vigente. 4

Ajuste a estructura administrativa segiin Decreto Municipal 213 dél 1 agosto del
21/06/2018 4 Modificacion y ajustes en caracterizacion, cambio de indicadorgé ajustes a mapa d}({esgos 5
23/08/2019 5 Modificacion y ajustes de caracterizacién, cambio de mapa defriesgos versubn 2019\ 6
ELABORADO POR: : 1 ~ REVISADO POR: e APROBADO POR: :
Nombre: Heroina del Mar Arteaga Nombre: Diego Fernando Saavedra Paz Nombre: Adriana Maria Reyes Guayara
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