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Proceso: GESTIÓN FINANCIERA    
Dimensiones  del  MIPG: Talento Humano, Direccionamiento Estratégico, Gestión con valores para resultados, Gestión del conocimiento  
Política: Planeación Institucional – Gestión Presupuestal Y Eficiencia Del Gasto Público – Gestión Estratégica Del Talento Humano 
Transparencia  - Acceso A La Información Pública Y Lucha Contra La Corrupción-Informacion Y Comunicación-Gestion Del Conocimiento Y La 
Innovacion- Racionalización De Trámites 
Objetivo: Liderar las acciones tendientes a contribuir en la mejora continua, para la administración y control de  la Gestión financiera de la Entidad 
conforme a las normas legales vigentes y los principios organizacionales que garanticen la disponibilidad de recursos económicos para el 
cumplimiento dde todos los procesos para el logro y el objeto misional. 
Alcance: Aplica para los procedimientos Presupuestal, Contable y de Tesorería. Inicia con la planeación presupuestal, el registro de todas las operaciones 
generadas con ocasión de la administración de los recursos financieros, físicos y económicos, el registro el plataforma, hasta el respectivo seguimiento y 
control de cada uno de los recursos.  
Líder  del  proceso: Dirección Administrativa Financiera y Técnica   Responsable  del  Proceso: Dirección Administrativa Financiera y Técnica  

 

PROVEEDOR ENTRADA/INSUMO CICLO 
PHVA 

ACTIVIDADES CLAVE 
DEL PROCESO 

SALIDA DEL PROCESO CLIENTES DEL 
PROCESO 

Todas las 
Dependencias del 
Instituto 
 
Ministerio de 
Hacienda y Crédito 
Público 

Organismos de 
Control, Inspección y 
Vigilancia  
 

Plan de desarrollo institucional P Definir las actividades 
de planeación 
Institucional con base a 
la política, lineamientos 
y metodologías 
establecidas por el 
MIPG    
 

Presupuesto general aprobado y 
adoptado  

Alta Dirección 
 
Todos los Procesos  Necesidades de operacionalizar 

los objetivos y metas establecidas 
en el Plan de Desarrollo Municipal 

Plan Anual de Inversión 

Necesidad de establecer los 
montos con que contará la entidad 
para el cumplimiento de los pagos 
respectivos, de acuerdo a la 
disponibilidad de recursos. 

Plan Anual de Caja 

Necesidad de armonizar los 
ingresos de la administración con 
los pagos de los compromisos 
adquiridos por las entidades y 
proyectar el monto de recursos 
disponible 

Plan de Adquisiciones 
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Necesidades de pagos de deudas Programación de Pagos de 
Facturas, Proveedores y 
impuestos 

Proyección de las necesidades de 
cada dependencia. 

Plan de Acción   

autorizaciones máximas de gasto 
para ser comprometidas durante la 
vigencia fiscal respectiva 

Apropiaciones presupuestales 
de la vigencia anterior 

Todos los Procesos 
 
Proveedores  
 
Contratistas y 
Funcionarios de la 
entidad 
 
Revisoría Fiscal 
Trabajadores y 
Empleados Públicos 

Lineamientos financieros H Expedir las 
disponibilidades 
presupuestales, 
teniendo en cuenta las 
apropiaciones 
proyectadas y ejecutar 
el Presupuesto  

Acuerdo presupuestal de ingresos 
y gastos para la vigencia fiscal. 

Alta Dirección 
 
Organismo de 
Control, Inspección y 
Vigilancia  
 
Entes 
gubernamentales 
(Nacional, 
departamental, 
municipal 

Requerimientos de solicitud de 
bienes y servicios para expedir 
disponibilidades presupuestales 
teniendo en cuenta las 
apropiaciones proyectadas. 

Certificados de disponibilidad, 
registro, traslado, adición, 
reducción, reincorporación o 
reintegro presupuestal. 

Actos Administrativos, de nómina, 
impuestos y otros, para el registro 
presupuestal 

Registro presupuestal 

Aprobación de disponibilidad de 
recursos 

Ejecución presupuestal de gastos 
e ingresos 

Programación de deuda pública 
 
Comunicación permanente con 
entidades financieras objeto de 
Deuda Pública 

Registro Deuda Pública Ministerio 
de Hacienda y Crédito 

Certificado Deuda Pública 
contraloría municipal. 

seguimiento Deuda Pública 

Reportes de Saldos por Imputar  Listado de saldos Presupuestales 

revisión y aceptación de las 
cuentas por pagar 

Resolución de Cuentas por 
Pagar. 



 PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO  
ACTIVIDAD: MEJORA CONTINUA  

CÓDIGO: CAR- DE(MJC)-005 
VERSIÓN: 01 

CARACTERIZACIÓN: GESTIÓN FINANCIERA  FECHA: 22/10/2022 
PÁGINA: 1 DE 5  

 

El siguiente Registro físico/digital es autorizado por el responsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeación y Gestión, para garantizar el uso de la versión vigente. La copia o impresión diferente a lo publicado, será considerada como 
documento no controlado y de uso indebido, exime de responsabilidad de la Entidad. COPIA CONTROLADO 

 
 

Obligaciones Financieras  Orden de pago de la obligación 
financiera conforme al extracto 
bancario 

Modificaciones al presupuesto  Resolución de Adición al 
presupuesto. 

Constitución de la Reserva 
Presupuestal  

- Resolución de Reserva 
Presupuestal. 

reservas presupuestales, 
fenecidas  y que aún no han sido 
canceladas 

Pago De Pasivos Exigibles 

Todas las 
Dependencias  
 
Organizaciones 
Sindicales  
 
Fondos de  
Pensiones EPS 
 
Entidades Bancarias  

Depuración la nómina y pago de la 
misma. 

H Ejecutar y reconocer 
los Hechos contables  

Depurar la nómina y pago de la 
misma. 

Alta Dirección  
 
Organismos de 
Control y de 
Vigilancia 
 
Contratistas y 
Funcionarios de la 
entidad 

Causación de Obligaciones con 
Terceros 

Causaciones de cuentas por 
pagar o a terceros 
 
Causaciones de nóminas 
 
Otras causaciones (vacaciones, 
prestaciones sociales, impuestos, 
depreciación, conciliaciones) 

Extractos, notas debito y crédito, 
Extractos bancarios, 
consignaciones, recibos de caja 

Conciliación Bancaria y 
Depuración  

Liquidación Pago de Impuestos, 
tasas y contribuciones 

Liquidaciones de Tasas e 
Impuestos 

Estados Financieros y sus 
respectivas notas. 

Informe de los Estados 
financieros y Contables 

liquidación y presentación de 
obligaciones tributarias 

Formularios DIAN  
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Certificados de ingresos y 
retenciones Formularios de 
retenciones tributarias a terceros 
 
Informes de impuestos 

Necesidades de reportes de la 
ejecución de los procesos 
contables.  

Listado de depreciación  
 
Comprobante de gastos y costos 
asignados.  
 
Comprobantes de ajustes  
 
Comprobantes de causación  
 
Comprobantes de entrada y 
salidas de almacén.  
 
Libros de contabilidad 
 

Recaudar cartera Listado de deudores  
Todos los Procesos 
 
Normatividad de 
Orden Nacional   
 
Entidades 
financieras 
 
Proveedores de 
Bienes y Servicios 
Entidades Bancarias  

Parámetros para la operación 
financiera 

H Ejecutar y reconocer 
los hechos económicos 
y   financieros 

Reporte consolidado de la 
ejecución presupuestal 

Alta Dirección 
 
Grupos de valor y 
comunidad 
Interesada  
 
Contratistas y 
Funcionarios de la 
entidad 

Movimientos financieros Estados Financieros 

Cronograma para la rendición de 
cuentas del proceso 

Reportes e informes de la 
Gestión Financiera 

Formatos diligenciados para la 
DIAN (Información Exógena) 

Presentación Información 
exógena de Industria y Comercio- 
Alcaldía Municipal 

Ordenes de Compra y de Servicios Entrega de Activos Fijos o Acta 
de Devolución 

Inventario de Activos Fijos Pólizas de Seguros 
 
Cronograma de Mantenimientos 
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Todos los Procesos 
 
Proveedores  
 
Contratistas y 
Funcionarios de la 
entidad 
 
Organizaciones 
Sindicales 
 
Fondos de 
Pensiones EPS 
 
Entidades Bancarias 

Solicitud de pago de bienes y 
servicios. Facturas y cuentas de 
cobro y por pagar. Obligaciones 
financieras 

H Atender en todo 
momento y en las 
mejores condiciones 
las obligaciones 
monetarias a fin de 
asegurar la liquidez de 
la entidad  

Comprobantes de Pago Alta Dirección 
 
Organismo de 
Control, Inspección y 
Vigilancia  
 
Entes 
gubernamentales 
(Nacional, 
departamental, 
municipal 

Registros 
Presupuestales y Contable 
Listado de retención 

Comprobantes contables 
 
Registrar documentos al sistema 
contable y de presupuesto 

Extractos Bancarios,  Notas 
contables y Libros de Bancos 

Conciliaciones bancarias  

Pago de las Obligaciones 
Tramitadas  

Cheques 
 
Transferencias electrónicas 
Boletín de egresos 
 
Comprobante de Egreso 

Causación de egresos Boletines de Tesorería 

Todos los procesos Realización de seguimiento y 
medición del proceso. 

V Realizar el seguimiento 
y evaluación de los 
riesgos asociados al 
proceso, así como la 
eficacia de los 
controles para su 
mitigación 

Reporte al aplicativo municipal de 
avance al plan de desarrollo 

Organismos de 
Control, inspección  
y Vigilancia  Seguimiento a los Indicadores de 

Gestión 
Seguimiento a las Políticas 
Institucionales  
Seguimiento al Soporte de los 
Sistemas de información  
Seguimiento y evaluación de los 
riesgos asociados al Proceso.  

Hacer medición, 
seguimiento, análisis y 
evaluación de la gestión 
realizada 

Informes Estados Financieros 
 
Informes de impuestos 
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Reporte mensual Deuda Pública 
ante el SIREC 
 
Registro Deuda Pública Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público  
Informes de Gestión financiera 
 
Resultados Convenciones 
Colectivas 
 
Resultado Cierre y liquidación del 
Presupuesto de la Vigencia 
Fiscal.  
 
Resultado Cierre contable de la 
vigencia fiscal.  
 
Resultado Cierre de tesorería de 
la vigencia fiscal 

Todos los 
Procesos 
 
Organismos de 
Control, Inspección  
y Vigilancia 
 
Alta Dirección 
 
Control Interno  

Cronograma de actividades para la 
Evaluación y análisis de 
Indicadores y de auditorías.  

 Analizar información y 
datos para tomar las 
acciones correctivas, 
preventivas o de 
mejora necesarias. 

Informes y resultados de 
Auditorías internas y 
externas 

Proceso 
Evaluación 
Independiente 

Medición y análisis de 
Indicadores 
Mapa de riesgos actualizado 

Reporte de acciones de mejora 
Seguimiento de ejecución a 
Planeas de Mejoramiento 

 

ENTORNO ESPECÍFICO DEL PROCESO 
Normatividad Riesgos identificados Controles existentes 
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Consultar Nomograma– Página Web de la 
entidad  

Consultar mapas de riesgos vigentes – Página 
Web de la Entidad   

Consultar Matriz de Indicadores - vigentes - Ubicar 
el link de  enlace – 
 

 

RECURSOS DEL PROCESO 
Humanos Técnicos y Tecnológicos Documentos/Trámites 
Personal  de  planta  del Instituto, personal  
vinculado por contrato  y asesores  externos 

Software,  hardware, Ejecutor de Planes, 
Reportes a Plataformas Gubernamentales  

1. Consulta Listado Maestro de Documentos y 
Registros 

2. Evidencias de Informes Institucionales 
reportados a Plataformas Nacionales y 
Publicados en las Página Web  

3. Flujograma de Procesos y procedimientos   
 

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO 
Y MEDICION DEL PROCESO. 

CODIGO NOMBRE UBICACIÓN 
Ver Matriz de Indicadores  Ver Matriz de Indicadores Ver Matriz de Indicadores 

 

Otros parámetros de seguimiento y autocontrol al proceso 
1. Reuniones de Comité de Gestión y Desempeño Institucional. 
2. Reuniones de proceso o Comités de Gerencia  
3. Consejos de Gobierno  
4. Juntas Directivas. 

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACIÓN DEL PROCESO 
Mesas de Trabajo o reuniones de proceso: en cada una de los procesos que conforman de la entidad, se deben realizar Comités Técnicos o Reuniones 
Proceso, como mínimo cuatro (04) veces al año. Estas reuniones estarán a cargo del Directivo Líder de cada Proceso y en ellas, se abordarán entre otros 
temas los siguientes:  

- Actualización de caracterización del proceso. 
- Nomograma. 
- Mapas de Riesgo. 
- Indicadores del proceso. 
- Políticas de operación de Procesos mencionadas en los Procedimientos  
- Planes de acción de las políticas de gestión y desempeño. 
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- Resultados y recomendaciones FURAG. 
- Informe SIREC  
- Inventario de Activos  
- Informe Anual Exógena 
- Planes de mejoramiento. 
- Inventario de Documental. 
- Los demás instrumentos para la evaluación y seguimiento del proceso. 

 

HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

Fecha de aprobación 
versión actual 

Versión 
modificada Descripción del cambio 

Diciembre de 2022  01  Elaborado con Base al Mapa de Procesos, Manual de Funciones y Manual de Procesos y Procedimiento. 
Igualmente se tuvo en cuenta la Ruta del FURAG II y Manual Operativo MIPG.  
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Cargo: Contratista  
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Cargo: Directora  
Fecha: 06/12/2022  
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Cargo: Gerente 
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