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DUENO DEL PROCESO

POLITICAS

ASESOR FINANCIERO

PROPOSITO DEL PROCESO

Planear, ejecutar y controlar el presupuesto, la contabilidad, la tesoreria, asi como la
noémina y la administracion de los activos fijos del instituto, de conformidad con las
normas legales vigentes.

NIVEL DE PROCESO

Apoyo

Resolucion 193 del 03 de diciembre
de 2020, por la cual se modifica el
articulo 2° de la resolucion 441 de
2019 y se adiciona un paragrafo al
articulo 16 de la resolucion 706 de
2016.

Resolucion 425 de 21 de diciembre
de 2019, por la cual se modifican las
normas para el reconocimiento vy
presentacion de los Hechos
econdémicos del Marco Normativo
para las entidades del Gobierno.
Resolucion 441 del 26 de diciembre
de 2019, por la cual se incorpora a la
resolucién no 706 de 2016 la plantilla
para el reporte uniforme de las notas
a la Contaduria General de la Nacion
y la disponibilidad de anexos de
apoyo para su preparacion, expedida
por la Contaduria General de la
Nacion.

Instructivo 001 del 04 de diciembre
de 2020, instrucciones relacionadas
con el cambio de periodo contable
2020-2021, el reporte de informacion
a la contaduria general de la Nacién
y otros asuntos del proceso contable,
expedido por la Contaduria General
de la Nacioén.

Resolucion 182 del 19 de Mayo de
2017, por la cual se incorpora, en los
procedimientos transversales del
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Régimen de Contabilidad Publica, el
procedimiento para la preparacion y
publicacion de los informes
financieros y contables, que deban
publicarse de conformidad con el
numeral 36 del articulo 34 de la Ley
734 de 2002, expedida por la
Contaduria General de la Nacion.

Resolucion 706 del 16 de diciembre
de 2016, por la cual se establece la
informacion a reportar, los requisitos
y los plazos de envio a la contaduria
General de la Nacién, expedida por
la Contaduria General de la Nacion.
Resolucion 693 del 06 de diciembre
de 2016, por la cual se modifica el
cronograma de aplicaciéon del marco
normativo para entidades de
gobierno, incorporado al Régimen de
Contabilidad Publica mediante la
resolucion 533 de 2015 y la
regulacion emitida en concordancia
con el cronograma de aplicacion de
dicho marco normativo, expedida por
la Contaduria General de la Nacion.
Resolucion 468 del 19 de agosto de
2016, por medio de la cual se
modifica el catalogo general de
cuentas del marco normativo para
entidades de gobierno, Expedida por
la Contaduria General de la Nacion.
Resolucion 620 del 26 de noviembre
de 2015, por la cual se incorpora, el

NOMBRE: Lina M. Salas M.
CARGO: Apoyo Profesional

NOMBRE: Elizabeth Leal Avila
CARGO: Profesional Universitario

NOMBRE: Jorge Garcia Quiroga

CARGO: Director

ELABORO

REVISO

APROBO

Carrera 18 Calle 17 esquina Unidad Deportiva-Sede Administrativa
Despacho 875 04 31- 875 04 23 — 875 04 39 www.inderhuila.gov.co - atencionusuario@inderhuila.gov.co

Neiva-Huila




PROCESO

CODIGO PA-GF-CRO01

4

INCHERHLILA,

GESTION FINANCIERA

VERSION 03

VIGENCIA OCTUBRE
2020

Pagina 3 de 11

catadlogo general de cuentas al
marco normativo para entidades de
gobierno, expedida por la contaduria
General de la Nacién.

Resolucion 533 del 8 de octubre de
2015, por la cual se incorpora, el
Régimen de Contabilidad Publica, el
marco normativo aplicable a
entidades del Gobierno y se dictan
otras disposiciones, expedida por la
Contaduria General de la Nacion.
Instructivo 002 del 8 de octubre de
2015, instrucciones para la transicion
al marco normativo para entidades
de gobierno, expedido por la
Contaduria General de la Nacion.
Ordenanza 015 de 1997 por medio
de la cual se adopta el estatuto
Organico de presupuesto del
Departamento del Huila y sus
Entidades Descentralizadas.
Decreto 111 de 1996, por medio del
cual se compila el Estatuto Organico
del Presupuesto y demas normas
que regulan la materia.

OBJETIVOS DEL PROCESO

REQUISITOS A CUMPLIR

Planear y ejecutar el presupuesto de gastos e ingresos, créditos y contra
créditos, adiciones presupuestales por convenios.

Realiza el cobro y conciliaciéon de cartera, tramite y gestion de glosas.
Ejecutar las conciliaciones financieras, cuentas por pagar, elaboracion y
proyeccién de informes, cierres contables y de vigencia.

Desarrollar las actividades relacionadas con el efectivo del instituto, como la
caja menor, avances, pagos Yy recaudos a terceros por parte de tesoreria
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

1. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ETAPAS | ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
¢QUIEN PHVA QUIEN RECIBE
SUMINSTRA?
SUBPROCESO PRESUPUESTO
Entes Elaborar
b tal
gu e'\rlnamenla es Plan de Desarrollo o cronograma  del . Todos Los
(Nacional, D Plan de Accién del Proceso Procesos
departamental, epartamental proceso
municipal) presupuestal
Elaborar
S cronograma  del Asesor Financiero
Direccion Politicas y directrices P Cronograma presupuestal

proceso
presupuestal

Planeacion
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Elaborar y
Todos los procesos | Consolidado de informacion P el o Direccion
p resupuestal proyecto de Proyecto de presupuesto
P ) presupuesto para
aprobacion.
Asamblea Proyecto de Presupuesto de Realizar la | Ordenanza Departamental de . 3
Departamental ingresos y gastos para la P incorporacion ingresos y gastos para la Direccion
vigencia fiscal Presupuestal vigencia fiscal.
Certificados de disponibilidad,
Ordenanza Departamental de regist_r °, traglado, adicio:n,
Financiera ingresos y gastos para la H Generar _ el reintegro presupuestal. Todos Los
vigencia fiscal. compromiso Ejecucion presupuestal de procesos
Todos los procesos |Solicitudes de disponibilidad y presupuestal J gastos e ingresos
registro presupuestal Listado de saldos
presupuestales.
S Solicitud de los procesos
Consejo directivo Revision Ejecucién Socializar,
Alta gerencia pGraeSstuor;uestal Ingresos 'y ' gznmﬁénxtlohzc?; Informes de ejecucion Direccién
Entes de control fiscal .- TR presupuestal Planeacion
Solicitud  Tesorero  sobre ejecucion del
Todos los procesos | ngmero de Ordenes de Pagos presupuesto.
pendientes
Plan de Accion del Proceso. Seguimiénto v
Proceso Gestion ' iquidacid i6
c _ Resultado Cierre y liquidacién V y == . Informes de Gestion Control Interno
Inanciera del Presupuesto de Ia o presupuestal
Vigencia Fiscal. P
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Implementacion . . ‘e
Y : Planes de Mejoramiento de Gestion
Control Interno A ) )
Auditorio internas de mejoras al | A\ itorias Internas del SIG Financiera
proceso
SUBPROCESO CARTERA
Realizar el
cronograma
recaudo de
. . Partes
Asesor Financiero | Calendario anual de pagos P cartera con base Cronograma anual de Int d
procesos de cartera nteresaqaas
al presupuesto de
rentas del
instituto
Realizar el cobro Secretaria de
Tesoreria Certificaciones De Recaudo H mensual dg las | Cuenta de Cot.)ro.a la Entidad Hacienda
rentas corrientes Territorial Departamental
del Instituto

Proceso Gestion
Financiera

Plan de Accidén del Proceso.

Seguimiento y
\Y verificacion  del
proceso

Informes de Gestion de
cartera

Control Interno

Control Interno

Auditorio internas

Implementacion
A de mejoras al
proceso

Planes de Mejoramiento de
Auditorias Internas del SIG

Gestion
Financiera

SUBPROCESO CONTABILIDAD
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Programar las
Entes . . . entregas de la| Cronograma de entrega de : i
Gubernamentales | Calendario Tributario p |entregas. 9! 9 Asesor Financiero
informacion actividades contables
tributaria
Resoluciones o] actos
administrativos. Causaciones de cuentas por
Facturas con sus soportes pagar o a terceros
Liguidaciones de vacaciones, Registrar y | Causaciones de ndminas _
Todos los procesos néminas y primas. H causar las | Otras causaciones PFOC.GSO Qeshon
Documentos equivalentes obligaciones con [(vacaciones, prestaciones Financiera
Cuentas de cobro terceros sociales, impuestos,
Caja Menor depreciacion, conciliaciones)
Solicitud de otros servicios Ordenes de pago para firmas
CONn suU consignacion
. Formularios DIAN Proc_eso C_a‘estlon
Facturas Elaboracion, o : Financiera
. e Certificados de ingresos vy
Contratistas Documentos equivalentes Liquidacion Y ;
y . H Vs retenciones
funcionarios Nominas PresentaCIO o £ mularios  de  retenciones Trabaiad
Liquidaciones de vacaciones Obligaciones ributarias & terceros r; aJ? odres y
Normatividad tributaria Tributarias , mpleados
Informes de impuestos Publicos
Elaborar y
] . presentar los
Direccion Estados Financieros H informes Informes financieros y Entes de Control
Consejo Directivo Aprobados contables y contables
financieros
requeridos.
Revisar 'y aplicar
los conceptos ' '
P ¢ . H P Documentos soportes para | Asesor Financiero
resupuesto compromiso presupuestal contables y
) . pago Control Interno
tributarios
correspondientes.
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Verificar, analizar,
conciliar,
contabilizar y
elaborar los Di .
. : ireccion
Asesor Financiero Informacién financiera H N Estados Financieros o
financieros de Consejo Directivo
acuerdo con la
informacion
reportada por las
unidades
Proceso Gestion i Seguimiento 'y o .
Fi - Resultado Cierre contable de \Y verificacién  del |Informes de Gestion financiera | Control Interno
Inanciera la vigencia fiscal.
proceso
Implementacion : . Gestié
estion
Control Interno Y A . Planes de Mejoramiento de . ;
Auditorio internas de mejoras al Auditorias Internas del SIG Financiera
proceso
SUBPROCESO TESORERIA
, Realizar la .
Tesoreria e Cronograma de Nomina,
. y Plan de Compras P Programacion de : Tesorero
Direccion P proveedores y Contratistas
agos
. Programar las ) )
Bancos Extractos Bancarios entregas  de la - . Asesor Financiero
. Notas contables H . 1 Conciliacion Bancaria
Tesoreria . informacion Entes de Control
Libros de Bancos . y
tributaria
_ _ Nominas, Vacaciones, Pago de | cheques. Transferencias Proveedores,
Asesor Financiero | ordenes de Pago contratistas H obligaciones ques, ’ Contratistas y
e Comprobantes de Egresos, funcionarios
Talento Humano y proveedores, Liquidaciones programadas Yy .
. Libros de Bancos
de Impuestos, Aportes tramitadas Control Interno
Proceso Gestion gensegimon dg Boletines de Tesoreria Seccion
Fi i Causacion de egresos H VISt . -t : Contabilidad e
Inanciera boletines diarios y Libros de Bancos Im
X puestos
libros de bancos
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Organos de
Control
PFOC?SO Qestic’)n Resultado C.:ierre.de. tesoreria V \?eer?f?é?éieénrfo deﬁ Informes de Ge’stic’)n de Control Interno
Financiera de la vigencia fiscal. Tesoreria
proceso
Implementacion . . .
Control Interno Auditorio internas A de mejoras al Plan.es fje Mejoramiento de Qestlgn
Auditorias Internas del SIG Financiera
proceso
2. RECURSOS
Humanos Fisicos Ambiente de trabajo
e Asesora Financiera Oficina de Financiera e lluminacién Adecuada.
e Profesional de Apoyo e Muebles y Enseres ¢ Alta Ventilacion.
Administrativo y de Tesoreria e Equipo de Cémputo (5) e Espacio.
¢ Profesional de Apoyo o Software Especializado e Ergonomia.
Administrativo y Financiero e Papeleria e Bajo nivel de ruido.
e Técnico de Apoyo Financiero
3. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
RESPONSABLE DE LA FRECUENCIA DE
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR MEDICION MEDICION
Ejecucion presupuestal ingresos Ejecucién presupuestal de ingresos/ Asesor Financiero Mensual
presupuesto de ingresos
Ejecucién presupuestal egresos Ejecucion presupuestal de egresos/ Asesor Financiero Mensual
presupuesto de egresos ANUAL
Presentacion de Informacion CHIP Diligenciamiento Formatos CHIP Asesor Financiero Trimestral
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4. PROCEDIMIENTOS INVOLUCRADOS

No. NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO
1 Programacion presupuestal
2 Procedimiento de ejecucion, analisis y seguimiento a la ejecucion presupuestal
3 Gestion de cobro de cartera
4 Procedimiento Conciliacion de cartera
5 Procedimiento Cuentas por pagar
6 Procedimiento Cierre mensual
7 Procedimiento Caja menor
8 Procedimiento Pagos por tesoreria
9 Procedimiento Recaudos de tesoreria
10 Procedimiento Tramite y legalizacion de anticipos
11 Procedimiento Conciliacién bancaria
5. DETALLE DE RIESGOS
No RIESGO (Matriz de Riesgos) DISPOSICION
B e o s rocures Ver itz ce Risgos
e e o o Ver iz te iesgo
Sanciones  econOmicas derivadas de la
3 presentacion errébnea o extemporanea de Ver Matriz de Riesgos
informacion tributaria y fiscal
e e 7 ver iz s Risgos
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Ordenar o Efectuar Pagos sin el lleno de los

5 requisitos legales y omitir o retardar el pago de Ver Matriz de Riesgos
obligaciones legalmente contraidas

6 Omitir o llevar de forma inadecuada la contabilidad Ver Matriz de Riesgos
presupuestal

7 Disponer de Recursos no Incorporados en el Ver Matriz de Riesgos
Presupuesto

6. DIMENSIONES QUE APLICA DEL MIPG
No. DIMENSION
Direccionamiento Estratégico y planeacion
7. CONTROL DE CAMBIOS
REV. No. DESCRIPCION VIGENTE DESDE
(Version)
01 Creacion del documento 2016
02 Modificacion del documento Octubre 2020
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