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FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCESOS)

BIBLIOTECA
b O TEA INTEGRAL OE CALioAD -0 Codigo: FEPOS.GF.04.17
Bibljotesa o
MODULO: CONTROL PLANEACION ¥ GESTION Resaluclan ]231230113!- Dial 2 |Mas| & |Afe| 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partir de: Dia| 3 |Mes| 5 |Afa| 2017
PROCESO: GESTION FINANCIERA Fecha de revisidn: Dia| 28 |Mes| 4 |Afa| 2017

RESPONSABLE: LIDER DE PROGESD

Version:

“ALCANGE

Inicia can |a planeacian y elaberacian del anteproyecto presupuestal, el ingreso de los Recursos Financieros, incluyando |a admi
de controles partinentes al mejoramients

i OBJETIVO DEL PROCESO/SUBPROCESOD |

ntinue.

inistracion prasupuestal , hasta la totalidad de los pagos con la adopeién

Apoyar |a geation y administracion de les recursos flancloros de conformidad con las normas constitucionales, estatutarias y los principios re

ctores en ¢l manejo de los recurses publicos,

" OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADD

Contar con parsonal idoneo y capacitado para |a efectiva preatacion del servicio.
Administrar adecuadamenta los recursos.

Evaluar proveedores de bienes y sarvicios.
Cumnplir con los requisitos de [a NTCGP 1000:2000 y MECI 1000:2013

s |  PROVEEDORES | 'ENTRADAS | ACTIVIDADES REQUISITOS SALIDAS, | SALIDAZ CLIENTES
Gaoblerno ) , I R
Departamental DlngnéstEuu lljl.-hlul:ln.nﬂl. Formato establscido Consejo Directivo
Direccionamiento Informacitn Bstadisfea, — fo oo oo del Plan Operative Aqual del Participativo Fauida Dissivo
P . Paliticas Institucionales, . 4 PLAN OPERATIVO ANUAL Entes de Cantral
Estratégica : . 2 Procesos de Gestion Financiera. Complato
Planeacién y Linsamientos de Planeacian. Alcanzable y aprobado Lideres de Procesos.
Meforamients Continue Plan Estratégica. Planeacion Nal y Deptal
Documentas de planeacion y Elaboraclén dal antoproyecto presupuestal.
esiratogicos que definan lineamivntos | Aprabacién del Consajo Dirsctivo.
du inversidn y gastosFaciuras de | Socializacidn del Anteproyecia,
Venta, recibos de caja, trillas de | Prasupunta sprabacdo, GOP, registra prosunktal, ‘
registradora, consignaclones, notas |Verficacion do los sopertes de la cusnta que Cumpliendo con la Asamblea Departamental
Todaos los procasos, | bancarias, solicitud del bien o servicio, generan la obligacien de pago; tramite del narmatividad y los requisitos) EJECUCION Gobiemo Departamental
¥ entidades externas | orden de pedido, comprobante de | comprobante de agreso con firmas autorizadas para| establecidos &n las tablas de PRESUPUESTAL DE Entes de Control
de control #ilresa, notds bancarias, namina. el pago. Retencitn Documental,|  INGRESQS Y GASTOS Conseja Directivo
Facturas da proveedores, Liguidar con fundamenta legal of valor de los bienes | Eirmada y aprobado, Direccidn
Cuentas de Cobro, y marvicios prestades; elaborar decumento soporte
Resoluclén autorizacién de vidticos. |de ingreso; cobrar por la venta de blencs y servidlos
Declaraciones tributarias. facturados.
Solicitides de reinlegro aularzadas,
Presupuesto de Ingresos y
Gastos Aprobado Cumpliende can Ia Gobiamo Departamantal
Gobierna Nal. y Dptal. Anexa de Ingresos dal Elaboraclén, aprobacion, socializaclon y nomatividad complata Entes da Cantrol
Diraceisnamianio Anteproyecto da Presupuaste |elecucidn prasupuestal y plan anual de eaja. participative = alcanzablg d PLAN ANUAL DE CAJA Conseja Diractiva
Estratégico. Proyacelén Némina de | apmazuo ' Y Direccionamienta
vigancia 3 Estratégico
Prayeccidn de Gastos Fljos
H Documentos Soparte
Goblamo Nal, ¥ Financiaros ‘ z i Contaduria General de la
Deptal, Inventario de Bienas Muebles e ﬂﬁ:::;ﬂn ¥ Gasticn da loxAstadax Nacién
Proceso Juridica, Inmuebles Inventaria i Ieu'll.Jd R et Cumplienda can la Comunidad en general
Proceso de Gestion de Matenial Bibliografico De d:‘m lanas tibib n::a ” normatividad, ESTADOS FINANCIEROS Y | Gobiemo Departamental
Administrativa y Declaracionas Tributarias P g e e Firmado de acuerdo con la| REPORTES CONTABLES Entes de Contral
Financiera Informe da Contingencias nmgnutl'vid::d normatividad vigente, Consejo Directivo
Direcclidnamianto Normas legales vigentes, Bolatin dEariu.de S R Direccionamianta
Estratégico, Ejecucién Presupuestal de iay ¥ Estratégico
Ingresos y Gastos
Facturas de Venta, recibos de caja,
tirillss de fegi lofa, Racapslon y dgnacian del meauda,
ignaci notas b i Raglalro on p fo @ ingresos |
sollcltud del blen o serviclo, orden de |sitematizado. Asamblea Departamantal
Prasupuasto, padido, notas bancarias. némina.  |Groacion do cunntas y cansignacionim, Cumpli IJk:smn lﬂb'"-'" tivid ; ¥ Goblemo Dapartamental
Facluris de provesdates. Comprobanta de egresas. los requl establecidos en las| 1
"””3"“;;:;” gasta, Cuentas de Cabro, Pagos de obiigacion, GEtian, Fataioan  Docdmuntil VoA Eglt:!:u :Eﬁ::ﬁ
Resolucitn autorizacién de vidticos. |Archiva de comprobants o anexos Firmado y aprobado. Dij i
Doclaracionss libutarias, reccion
Balicitudes de reintagia autarizadas,
Prostacionis sodialos.
Caontratos de Alouiler -
Estadistica, Periddica, firmado, veraz, con Informe de Gestidn
v Piznancion Seguimiento Plsn da Accién Saquliieeto A 1a guetin saportes do evidancias. poriddice
Procesos Estratégicos.
| Intermo
Asosoria Técnica en la Aprobado, veraz, cumplibla Mapa de Riesgos del Cantro
luacid Ri 1 " )
Fignaedn alaboracién Evaluscicn oy Ry socializado, Proceso Bivisidn Técnlca,
Entes do Contral,
A Usuarios,
Informes de Auditorias,
Contral Intema Plan de Mujnmmlunlq Mejoramienta Cantinua Apmb:ldu,.l:umplihlu, Plan de Mcjoramiento del
Institucional soclalizado. Proceso
Mapa de Rieagos
TECNICA EFICIENCIA 4 " EFICACIA Fir s i | EFECTIVIDAD =~ 0
NOMBARE pestion de recursos propios Parcantaja da ajacucidn presupuastal implemeantacion sofltwara financiero
DESCRIPCION comparar la Inversion del periodo Reflaja la administracién presupuestal de la entidad, seguimianta del avance de Implementacion del programa
FACTOR CRITICO definir eriterios a tanar &n cuenta coma inversion parcentaje da avanca de iImplamantacion del programa cranograma definida
4 presupuesto y tesorena 100% cuentas por pagar 80%, cuentas
RANGO GESTION 28% Inicio par cabrar 80% contabilidad 70%
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FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE FROCES0S)

BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
o SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cadigo: FEPOS5-GF-04-17
Rlkkgteed
MODULO: CONTROL PLANEACION ¥ GESTION Rasclucién |2312301136 [ Dia| 2 [Mes| 5 |Ana| 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigenta a partir de: Dia| 3 [Mes| 5 |Ano| 2017
PROCESO: GESTION FINANCIERA Facha da revision: Dia| 28 [Mes| 4 |Ana| 2017
RESPONSABLE: LIDER DE PROCESO Varsion:
PORMULA Recursos propics de |a vigendla/ recurses propios vigencia Prasupuasto nfewmdulpmfupunsto aproplade para al porcantsje de avance de Implementacion del programa
anterior mas*100
FUENTE
NUMRRASOR ejecucion prespuastal Elecucién Presupuestal actas da direcclon
nE:gEATIIIE\DD ejecucion prespuéstal antarior Presupuesto Apropiado en la Vigencia actas de direccion
META 18% 90%
PERIOBIGIDAD Semestral Mensual bimensual
RECURS05
Recursa Humana competente. equipa de computa con impresora, papeleria,
POLITICAS DE OFERACION

Los planes do cada vigencla se formularén en of ditimo trimestre del afio anterior
El proceso de Planeaclén sera el proveedar oficlal da estadisticas institucionales,
El andlisis da las cifras estadisticas debe servir de marco referancial y como herramienta en los procesos de planaacion,

Loz seguimientos y las evaluaciones de geslion se realizardn cada cuatro meses al Plan de Accién y semestralmente al Plan de Dasarrollo,

Tados los procesos Institucionalas deben contribuir & formular anuaimants un Plan de Acclén teniendo como refarente el Plan Estratégico y el Plan de Desarrollo

Todas [as acciones definidas dentro del proceso de planificacién se deben socializar a nivel institucional y a la comunidad en general, especlaimente el Plan de Acclén y el Plan de Desarrolla,
El proceso de Planeacidn proveerd de acompariamiento y asesoria a la gestién de proyectos de invarsion desde |a generacién de la idea hasta |a aprobacian del proyacto,

Planeacidn y Mejoramiento continua es el proceso encargado de liderar &l desarrollo, implementacion y sostenimienta del Sistema de Gestion da la Galidad,

 INFORMACION | 1| |||

INFORMACION PRIMARIAT

INFORMACION QUE LLEGA FUENTE EXTERNA | I | OBJETIVO

“CANAL

Actos Administrativos Manualas
de Pracedimlanto Comunicaclones
Oficiales Plan de Dosarrolio,

Fian Oparativa Anual de Inversiones

Entidades da Goblamo Nacional Asambloa
Dapartamental del Valle Departamento del

Vallo del Cauca normativo

Alustar procodimientos de acuerdo al marca

Figico, Electrdnico.

Actos Administrativos Entes da Control

normative

Ajustar procadimientos de acuerdo al marco

Fisica.

Disposiciones Legales Organismos superiores reguladeras Randicidn de Cuentas

Fisico, Electrdnico,

Documentos Soporte Contables Proveedores y contratistas por prestacién de

Suministro da insumos y sarvicios para la

Fisica, Elecirdnico,

Al al de Caj
sy G DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

Control de cumplimianto de metas financieras

Comunicaciones Comerciales servicios. ajscucion de planes y pmyﬁduu
'INFORMAGION SECUNDARIA. | I
INFORMACION GENERADA EN EL PROCESQ DESTINATARIDO e ‘h:j:gmenyq 2, a1 | CANAL
A.nmpruyamn de Presupuesto de inqrasoa y Apraplar el presupuasio requerido para
Gaslos funcionamiento
Ejercar al control sobra |a ajecucian de planes
Plan Financlero ¥ prayectos de acordes con el presupuasto
ALTA DIRECCION ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DEL VALLE

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE

Ejecucidon Presupuestal da Ingresos y Gastos Rendicién da Cuentas

OTROS ORGANOS DE CONTROL

Infermes de Rendicién do Guenta DIAN Y MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

Informar a la ciudadania en genaral

Declaracionas Trbutsrias CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

Infarmar y pagar recaudos de terceros

tados Finangi h
Estados Financieros pravisios en 1a ley

Balance General de la Nacién para Ios fines

Infarmacion exdgena vigente,

Cumplimiento de la normatividad legal

Fisico, Electrinica,

REQUISITOS APLICABLES LEGALES ¥ REGLAMENTARIOS: NDRMOGRAMA e

Jerarquia de la NermalNimere Facha ¥ i A T - Aplicacion Especifica Sl e Rl
Decrato 111 1896 Estatuto Organico dé presupuesto: Regula el manejo del proceso presupuestal,
Ley B17 2000 Fija los limites a los gastos de funcionamiento, es el instrumento juridico financiero cuyo objetivo es la recuperacion fiscal
y |a racionalizacion del gasto.
Ley 818 2003 Narmas arganicas da presupuasto.
Resalucian 256 2007 E:gﬁ:r::;:ﬁzﬁ:ﬁ::ﬁpgﬁi: y namnas reglamentanias; Gontlene pautas conceptuales para el manejo del sistema

REQUISITOS APLICABLES DE LA NORMA NTCGP 1000:2008:

41-423-424-553-81-823-84-85

: == — T _ CONTROL bE CAMBIOS |

Varslén Fochadﬁ..... baclén’ ek i B iy “D-mr!puldn dnlCnmhlu T L
2 [ Actualizacion da caracterizacion do procesgs en el afo 2014
x 1

Elaborado por FERNANEP?SIRON VANDERHUK Revisado por: FERNAND:! IRON VANDERHUK. Aprobado por: M}R{Q FERMANDA PE|
Cargo:  Porfeslonal Unyérsitdrio 7~ |Carge: Director Adminisfrgtive y Financiera ~— _ |Cargo: Directora General .~ / \ ]
Fecha: |D|a[ 20 [nes| z[[ ;,:nu [ 2017 [ | [oia] 27 }wes] 3 T ana | 20f7— , [Feca Joia] 3 Jmed] o fAb ] N Bo7

0‘-—-’(-—-{._.4\...-", V ‘ 3 ~ e ‘]
Firmai- Firma: ____,_,.-” Firma: 'l 4

_.___._--"'"'-H’F i B
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BIBLIOTECA POE (PROCEDIMIENTS OPERACIONAL ESTANDAR)
DERARTAMENTAL JOROE CES BORRERO
J ﬂa lh'ﬁgc %%Rcauu
Biblintora Codiga: POE01-GF-04-17
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO EETRATECICO Resalucidn l 2312301138 |Dia| 2 Mes & [Afa 2017
NOMERE DEL PROGESO: GESTION FINANCIERA Vigente a partir de: Dia| 3 Man § | Afn 2017
NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: EJEGUCION PRESUPUESTAL rFHdlu da revision: Dii| 28 | Mo | 4 [Afe| 2017
RUSPONSADLE: LIDER DEL PROCESO | Varalan:
OILIETIVO: FrE 7 ] : ALCANCE
Establecer & procedimiento que se debs seguir en la Biblioteca Departamental para ectualizar la|Aplica a todas las etapas del procesa do Gestidn Financiera establecido en la Biblioteaa Departamental Jorge Garcés
E|ecucién de Ingresos de cada mes y medionte este reporte evidenclar en cualquisr momenta el Bomero
aoumulado de Ingresos por cada Conoepto.
DEFINICIONES
MN.A
i MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS:
Cant. I 3 Cant. | ] Cant,
Compulador con Intermet Papaleria Recurso Humano Conexitn Aplicativo SINAP
v =OlFRLAETy I e S [ RESPONSABLES '
PASD 'DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES Cirett REQISTRC |  TIEMFD
Erghtigie s ONTROLES | sy | v | st | S || RESTR B
_— Elnangigig
REGISTRAR S8OPORTES!:
Registrar sopories( Cunntas de Cabro y Tirdllas) an ol Maduls sinap Cuantas do Cobra par
4 |items de Conceplos (venis de blenes capacitacion, Wrifas, Alquller salas y auditofes, Aprabacion Tecnica A;:?PW 10m
Alquiler de Espacios, parqueaderas, recuperacionss), Estos son llamades Recurses
Propios.
REGISTRAR SOPDRTES: ‘Aglicativo
2 |Registrar soportes de recauda Recibos de Caja- Modulo Tesoreria Aprobacion Tecnico SINAP
REGISTRAR RECAUDDS POR CONCEPTOS DE “TRANEFERENCIAS" S¢ regiatra
las transferencias del Departamento { pago de estampillas y eonvenios) , Municipio, ¥
3 |Wasion ¢ ministerio de cultura ) Regalias { Ministerio de Hacienda) en el aplicative A 5 ki 10m
SINAP. b
GENERAR REPORTE:
4 |l aplicativo SINAP genera un reporte por dutallada y fade de ingresos MA Aplicatve Sinap 10m
dol mes{ incluye cifras que afactan y na alacian prasupussto)
GENERAR EJECUCION PRESUPUESTAL
& |En &l modulo Presupuesio de SINAP 58 genera el reporte Ejecucion Presupusstal({ aca se MA Aplinctive Slnag 16m
|evidencian solo los ingresos que afectan presupussta)
MODIFICACION AL PRESUPUESTO:
En caso de que s& pmsante una adicon, reduceidn, eredito o contracrédito esta se debe
§ |mgistrar an |a Ejecucidn de Ingresos, de acuerdo a la fecha que fenga el respectivo NA Decreto "
Dacrato, an ol Modulo Presupucsto de SINAP
APRODACION Y FIRMAS:
La ejecucion debe ser firmada y aprobada por el Direclor General, Direclor
7 |Administrativo y fianciero y el Téenlco de Tesoieria. HA HA nh
ENViO:
La ejecucién debe ser anviada dentro de los primaros 10 dins habiles de cads mes a |8
8 |Secretara de Hiclenda Dupactamantal, NA CHiclo Remizario oh
Elaboracon de la disponlbilidad presupuestal: Fitma del
Se stablece el objato del gasto de a cuerde al sistema Ditectat Fetata da corificads
3 iy da dispanitlidnd 1om
Administratva FO101-GF-04-17
y Financlera
Recepcion de carpeta:
Se recibe la carpeta proveniente del area juridica debldaments firmado por ambas
10 |partes NA NA A
CONSOLIDACION DE COMPROMIED: Fléma dul
Sa establece ¢l objute del cotnrato, al igual que un consecutive dada por el Ditector Faats da compiamine
11 |sistoma, sy presipygatal
Adminiatratia FO2-01-0F-0417
y Financiera
REVISION: Se hace una revision fanto de disponibliidades como de compromiso y
a suvez reduccionas, adiclones y anulaciones
1z Cantrol hoja sfectranica hoja elactronica Bh
Ejecucion presupuastal y ol gasto;
Se elabora el informe mensual donde e reflaja @ gasto ejscutado y acumulada par | Firmas dal tecnica da Farmato dn ajscutian
11 |rubro .n.’:::lﬂ;"::“ - Prosupunstal y gisia
NOTA: se enviae 10 de cadamesa la de hacienda y L 5 diraetian ’.P“ 03-01-g-04-17
T il I " ||| cUIDADOS ESPECIALES | Al I I
" NA
- i e 'CONTROL.DE CAMBIOS : i e s T T
Versién | Fecha de Aprobacisn | i ] \ Dpsmpuiéndulgmblwu_ I i e
2 i At manual die procedimiontos MECLNTCGRP:1000 7
~
Haborado par:  oiay O8I YUBY ALBAANBRA. g ar pyse”” FERNANDI GIRGN VANDERHUK |Aprobacs por: Maria Femanda Penil (—
o - =
Camgo:  lecnico Cargh  DirectofAdministrativa y Finan Came: Y Directora Genoral/ 1Y ]
[Fecha: [Dia] 10 [Mea| 2 | Ao 2017 Fecha:  |Dia[|27 [Mes] 2 | ARg | 3017 |Fecha: Dia] 3 [ Mua [XT A% in | ki
¥ . BN
Firma: Q.\_ —— b Firmi: -1 e Firma:
.
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POE (PROCEDIMIENTO OPERAGIONAL ESTANDAR)

-. Cédigo: POE02-GF-04-17
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Resalucion | 2312301135 | Dia 2 Mes| 5 | Afe 2017
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA Viganta a parir da: Dia 3 Mes| 5 | Afo 2017

|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: PLAN ANUAL DE CAJA Facha da ravision: Dia| 28 |[Mes| 4 |Afa 2017

RESPONSABLE: LIDER DE PROCESO
e OBSETVO Al P R :

Establacar gl prcmdlmiuuo qua sa doba seguir para ajecular el PAC II'II.IIJ “llnﬂlnlﬂdt lﬂl

recursos disponiblas mensualmente y proyeciar |as melas méximas de pago.

MBI R
NA
EE £ | RECURS0S NEGESARID! I i IR
Insumos: Cant. Insumos: Cant. | [T Cant. Insumos: Cant.
computador con intemet

(!
i | G
F‘RCIYECCI N DE INGR!SDS.
Elaborar do acuerdo a laa fuontes, s proyecta el valor mansual & recaudar, para garantizar el Visto busne
1 |eumplimienio de las obligasiones de todo el afio, baséndose en compaortamisntos histdricos. dal Dirsctor
NOTA 1: Definir los mortos médximos previsibles y evitar el déficit, asi como determinar la disponibilidad Divisian
diaria de fondos.
PROYECCION DE GASTOS:
Se recibe la relacién de cuentas por pagary se e a elat la proyeccién de gastos, de acuerdo Visto busna
2 al ﬂpﬂ de ﬂlﬂﬂ yﬂpﬂ de uompmrniln, dal Diractor
NOTA 2: Dabe dar estricto cumplimiento & |a forma de pago establecida en |os coniralos, asi como laner Divisian
en cuanta el grado de ejecucion de |os proyecios.
PROYECTAR RESOLUCION: Firma del
Sa prasanta asle Plan Anualizade de Caja con |a proyeceion da ingi (pasa 1) y la proyaccién de Diractar
3 |Gasios (paso 2) para su aprobacién mediante una Resolucién con Ia verificacion y aprobacisn del Ganaral y Diraretar
Director Administrativo y Financiera v la Direceién General, Bivisian
Rasolucisn
CONSOLIDACION DE LOS INGRESOS Y GASTOS:
2o cansalida los Ingresos que 56 esperan recibir en ol mes(Recursos Proplos, Transferencias) de igual Visto buena
4 |forma los gastos (s clasifican de acuardo al rubra prasupuastal qua se encuentra en ol RPC) on el “’éﬂ";‘"
formato de PAG de Ingresos y Gastos del Plan Anual de Caja (PAC). .
REGISTRO PAC ANUAL En
5 |el aplicativa SINAP a inicia de afia cuanda se registrar el presupuesto aprobada, debera registrarse por Frograma
cada rubro ol pac qua se haya proyectado y aprobado en el punto Na, 3, sistamatizada
REGISTRO PAC MENSUAL Firma del
Prasentar ol Plan Anual Mensualizado de Caja para su aprobacion a |a Direceion Genral y &l Jafe de Director
5 |Division Administrativa y Financiera. Gm;lwm’m
s fi
NOTA 3: Este Formato se aprueba bajo Resolucion. FlishiS
REGISTRO: Programa
8 Incorporar la resolucion aprobada en el paso 5 al aplicative SINAP sistematizado
EJECUGION:
So ejecuta los de acuerda con |a pragr y 5o d Programa
7 |a. Aplazamisnto de pago s la programacian ne alcanza a cubrir los compromisas, sistumatizada
b. Determinar si 85 urgente sl pago y preparar traslado.
REALIZAR TRASLADO ﬁn';';:mw
3
s :: &5 perlinente ze realiza trasiado y s8 continua con los pasos No, 5.(Resolucion) y 6,(Registro an General y Di
NAR) Biviaian
|Continuar segin procedimiento de
9 |Cestién de Egresos -Cuenta por pagar(FOEQ4-GF-D4-17). HA

A 2
H.A 24
MA 8
HA "
H.A a
HA 8
NA 28
NA 10m
NA im
NA NA

F] - Amunlmmnnull da
|Eiaborado por. _ VUDY ALEJANDRA GALLO » FERNANDO GIRON VANDEHTIUR, 1 Aptobada por:
Carg:  TECNICO Cargg—" Director & voy Financiery | ] Carga: Directora Gm\oul T
Fecha: | Dia] 10 [Mes| [2 | Afa | 2017 Fecha: [Dia| 27 [Mef[ 2 [ ane [ 7 2017 7 Fecha; [Diay 3, Mm]ﬂ # A“@q'm 2017
i = S OO
Firma: Firma: TR Firma:
X =



ITI"OE (FRC‘;CEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
oeea g AR AR
Cadiga: POEQ3-GF-04-17
Gibliatzre

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO [Resolucidn | 2312301135 [Dia 2 |Mes| B |Ano| 2017
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA Vigente a partir de: Dla 3 (Mus| 5 |Afe| 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTADOS FINANCIEROS Y HE-F'ORTEE CONTABLES Fuchn de ravision: DOla | 28 ([Mes| 4 |Afo| 2017
RESPDN&ABLE LIDER DE PROCESO | Veriadn:

e OBJETIVO: = : } : d : { TALGANCE { ey AR i
Registrar cada una de 1as operaciones contables con base en el régimen de contabilidad pﬁb!lca y |inicia con ol registro ml madula de cada araa, e precade A la verificacion de los NBIEU'DE recibidos y se realizazn
narmas lagalas vigontes para la debida presenlacion de los estados finacieros y reportes ajustes acorde al regimen contable vigante.

requeridos por las entidades de control y vigilancia dentro del plazo lngal establecida,

" DEFINIGIONES d

EETADOS FINANCIEROS: Los estados financieros o estados contables son un registro formal de las aclividades financisras de una aﬂ!prnsn pmnnn a ﬁl’ltidﬂﬂ en un llnmpo ﬂnml'l'ﬂ'nﬂﬂﬂ'

SIAF: Sistema Integrada da Administracion Financiera,

APLICATIVO CHIP: El Consolidado da Hacienda e Informacién Pablics es un sistema que parmite Ia inf in financiera, sooial y de los entes piblicos hacia los erganismos centrales y
al pUblica en general bajo la administraclén y responsabilidad de la Contaduria General de la Nacidn,

GCOMPROBANTE DE CONTABILIDAD: Documento de arigen Intemo en el cual se resumen las operaciones financieras, scondmicas y sociales del snte piiblico,

DEVENGO O CAUSACION: Racanacimiento de las hechos econdmicos an al momenta &0 que suceden nnn Indepandencia del instante en que se produzca la comiente de efecto o del aquivalente que ge derive da astos,

PERIODO CONTABLE: Tiempo maximo en que la entidad debe medir los 1 de 2us op fanas larag, acontmicad, asciales y ambiantales,
REGISTRO: Contabilizacian de los hachas fi i aeanami lales y de manera cronaléglca y conceptual,

SOPORTES DE CONTABILIDAD: Comprenden las relaciones, lnfurrnadﬂn -]

mensajes de datos, indispensables para efectuar los registros contables de las hechos v 6p i qu 28 realicen an la anlidad,

I i : i 7 MATERIALES | RECURS0S NECESARIOS:: TR i TR TEEE

insumas: | Cant. | Insumas: | GMLI" Insumas: | cant. | Insumes: Cant.
Equipos de Computa - Impmsora i |Papaleria | Recurso Humano Competente | |
mT Tl =y e T o L [ _ RESPONSABLES 1ol b
i ¥ ’ Il |
‘pASO # CONTROLES kmmrna TIEMPO
VO ey Profaslonal | oo | Disctar Administrativay | 00 :
Universitario Financiare

Torararia

ESTADOS FINANCIEROS i
RECIBIR DOGUMENTOS GOPORTES! "
Se reciben los soportes contables de A pendenclas qua ganaran informacion con efecta en la contabilidad
1 |atraves de lo modulos del SINAP pragrama SINAP
Nota: Los documentos soportes deben ser entregados por las dreas que (o5 producen dentra de [os tiempas
asiablocides y cumpliends con los requisitos dafinidos para cada tramite.

Oficia Remisaia

|ELABORAR Y REGISTRAR NOTAS CONTABLES:

Sa alaboran ¥ mgln.lrnn ha Nulu Canlables de causacldn y de ajustes de los reglstros de los modulos que Madulo SINAP
2 fuctan |a ir a imiento del ingreso o gasta, Y se registran en al SINAP NiA F";m:;;':;'_""
REVISAR ¥ CONCILIAR:
Sa revisan y concillan los Auxliares de Cuenta, Se reportan las inconsistencias a los procesos para ajuste y | Firma del Biractor P
3 |dapuracion, Finalmente se generan los Estados Financleros y se preparan las conclllaciones. Genaral y Dirsator Eutedes Flandlaa
Administrativo y
Financioro
AJUSTES:
i :?sr;gi:mn los ajustes, las reclasificaclones y las comecciones a la informaclén, se realiza el aslento de las B s E,.:..d;:ﬂ:::lgmm
& publico
ESTADOS FINANCIEROS: Desde el modulo de ¢Gﬂ“hmd-ﬂd &8 Impriman loa eatedas financieros dal Estados F / D
o5 Financieros sagun
5 periode resectivo Pl da fesi modela de fa contaduria
sutadon financinrox general de la naion
TonT RGN P! Médulo de Contabilidad
i ESNCH-{AG'PN- ; Frmale d canneliaciun
1 las cuentas

FO2-03-GF-04-17

; ] e
HEEISTMR 1NFCIRMAC‘|I'.'IN REQUERJDA‘

Se registra |a informacién en |08 casas qus se raquiara y &8 impriman purﬂnlns de Halance de Prueha o e archive dahs Registras de Infarmacien

18 Cuentas Auxlliares para hacer verificaci ¥ congili cr::a:;::u

REVISAR Y ELABORAR GLUENTAS DE REGLASIFICAGION; "|Flhia dol Jefe de la

Sk rovisan y elaboran las notas de Reclasificacién. Se elaboran mensualmente las notas de acuerdo con la Mr:':::,"j:u:‘ [P iy
18 |normatividad legal vigente para 1Al efecta y se registran en el Médulo de Contabilidad. financlari'y : FO1-03-GF-04-17

Profesional
Cantadar
e mmwmmmmmmmg&w 2

MENSUALES:

Declaracién de Retencién en la Fusnle - Dian Fitma dal Ditectat Formatos externos
30 |Declaracion de estampilla Garnaral y lox

Declaragion tasa pro deports ranpanxabli

Contribucian a la seguridad

DIMESTRALES: R

Declaracion de Impuesto a las Ventas - Dian irma Digital dal Aplleativa Miiiscii / Madie
21 |Contratacién - Contraloria Departamenal del Vaile del Gauca I:Il:dor Gm"" ¥ Magntica

Declaracion de Retenclén en la Fuente = Municipio de Santiago de Cali {ICA) ASpaTIRNI

TRIMESTRAL:

Dauda Publica - Contraloria Departamental del Valle del Cauca

Calageria Infarmacién Contable en Aplicativa CHIP {a da Hacienda Dep 1ental

Formularia CGN2005-001 Saldos y Movimientas. Infarmaalin de

Estadas financieros

Foarmulérda CGRN2005-002 Saldes de Dpﬂmﬂﬂﬂﬂi Rnulpmcﬂs. debidaments

Sistama CHIP 00M /
22 |Modificacionas Plan Financiers - Contraloria Dapariamental del Valle del Cauca - Aplicativo RCL A

diliganeiades ¥ Aplicative RCL
Modificaciones Plan de Desarrollo - Contraloris Departamental del Valle del Cauca - Aplicativa RCL firmados por ios
meuln:lﬁn y Modificacién de Prayacios - Contraloria Departamental del Valle del Cauca - Aplicativa RCL tuspanuablis
3 Infr
BEMESTRAL: :
Boleiin Deudores Morosos del Estado &n formate CHIP, Ravinidn,
2 Ola Invernal - Coniralaria Departamenal del Valle del Cauca concllincién y cruce Eiitaran CHiP BDM
Fiducia Mercantil - Contraloria Deparamenal del Valle del Cauca de infarmacian con

Entidades

Eﬂm@ﬁww




ANUAL: -
Declaracién de Ingresos y Patrimania - Dian
|Infermacién Exégena - Dian

|Informacién Exégena - Municiplo do Santiago de Cali

Estados Financieros a Diciembre 31 - Contraloria Departamental del Valle del Cauca - Direccién General =
|Direccién Administrativa y Financiera,

Estado de Actividad Econdmica, Financiera y Social - Contraloria Departameantal del Valle dal Cauca

Dirgccitn General - Direceién Administrativa y Financiera iooraean de
Notag a los Estados Financieros - Contraloria Departamental dal Valle del Cauca - Direceidn Canaral - Flmnr:{::h --—|
Hetbummglr il g
" iy Finkaciacos O Sintorma CHIP BOM
Matriz Contable y Financiera Comparativa - Contealoria Depariamental del Valle del Cauca diliganciadas y
Motas a los Fii j - Contraloria Depart i dal Valle del Cauca - Direcclén General = firmados par los
Diraceitn Adminisirativa y Financlera responsables

Estado de Gambios en el Patrimonio con corte a 31 da diciembre -
Cantraloria Departamental del Valle del Cauca - Direcoién General - Diraceian Adminisirativa y Financiara
Financiera Formulario CGN2005-003ME Motas de Cardcter Genaral,
CHIP Categoria Notas a los Estados Contables

i iR SRR LN ki iy o Lt I el
1. El proceso contable esta dado como un conjunta ordenado de etapas que s¢ concretan on f reconocimionto da [a revelacitn de las transacciones, los hechos y las operaciones financleras, econémicas, soclales y
ambientales, que afectan la situacidn, la actividad y Ia capacidad para prestar sarvicios o generar flujos da recursog de una entidad contabls pdblica en particular.

|- El proceso contable incluye las etapas de reconacimisnto y revelacion que atendiendo a normas técnicas producen Informacién sobre 1a siluacién, a entidad y ol potencial de servicio o |8 capacidad para genarar flujos
de recursos da la entidad,

R e e e ‘ OE GABI =
ién | | Fecha da Aprobacién W S e I R R __ Descripcién del Camblo | IS s
2 | Aclualizacion manual de procedimientas MECI NTCGP:10
[Eiaborado por. _ BETTY MOREND MENA [Revisado pop” & mﬁmvmnmﬁk\ Aprobado por MARL, FERNANDA PENJLIR 13
Cargo: _ Porfesional Unversitario Cargo; _~Direclor Adfinistrativo y Financiere | | Carge: b Geney — i ]
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POE (PROGEDIMIENTO COFERAGIONAL EBTANDAR)

RESPONBABLE! LIDER DEL PROCESD
[ n T

TR S ORRTIVE s o) Wi vy s |

wummmummmmmwﬂmwm,mmum

qus feiils lo8 pages u los diferohion proveedaras de ls Bibliobes)

DS o

Riial Cédiga: POEO4-GF-04-17
IMHHNENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO [Resoiimitn | 23123011356 [Gia s 5 Afa 27
NOMBRE DEL PROCESD: GESTION FINANCIERA Vigonte u partr da: bia| 3 Mam F] Afa T
[NOMORE DEL PROCEDIMIENTO; TESORERIA Facha da ravisidn; Dia| 28 | Mes | 4 Al 207

R ST S| 1 O S S S e P TR

=
. i
ﬂt-llbﬂ‘p-nir!lllmﬂmymnmMmmmwmﬁmmmmmmmuﬁmmwumamn
Provesdores: Es la porsons o anbead = x cunl za Is giran lo pagon con su respactive factura aprobadi.
Mprobmﬂw Es un soporta da pugo, sl cusl sn diigancia con eu liquidscldn pars procadar al pago,

mmnmummm
Ea racibe al recaude dal dis antarior qua snirags Ia funclonaria da cajs, sete recaud debisr
ir oportado aon Reolbss de Caji y trilles, edamas huri entroge do las facturas qua haya Tiellax, recibo da caja

1 |rosltinda por diferantons concapton (parquasders, slqullsr suditoro), o recaude podra ssr #n staativa- shaquss Wik ]
afsolive, ohaque o Tranalersnin i la cushti de shofros do la Bibloteca.
|CONBIGNACION DEL RECALDOD:

Low ofieques doborin conighirss a i cusnts do sharmos da i Hiblotees y ol afscivo 3 1

2 Jcusnts de Ahoron da Infivalls, pars que slos kisgo [ Tanshiensn @ la cuenls foros|  Conignasienss WA 1
comiines & favir do la Bildotsen
REGISTRO EN PRESUPUESTO PROGRAMA SISTEMTIZADO :

3 |&e dabara regista lan facturss y trllas por o madulo Cusnfae por Cobrar de SINAP. Pacturas-triiia SR WA i
afectandn presupussto.(Vesse provedimisnto Ejecusion de Ingreas)

REGISTRO EN INGRESOS PROGRAMA BISTEMATLZADO:
56 deber fogiotrar lon Raclbos de Caju pox of modulo Tascroria da BINAP, Racbon dn|  Rion de sty

4 |Cas (atactiva) & Comprabants da Ingresn { chdqus , tranbfarsncia), indicando en oste la i HiA i
cuartt on i euil 88 consigna.

[CREACION CURNTA POR PAGAR!

Sa dabara realizar Ia cusnta por pagar an sl apicative SINAPY Las facturss y cusntas de

Colw g6 proveedolss y tofiliatistis ) oulis doberen venif soportadus con COP ¥ Ragixiro Noficacion de
prasupunstal w afects Frasupunato; (PAGD CONTRATISTAS, PROVEEDORES, NOMINA, | Contratstas. por pagar| O_

g |VIATICOS) so orears una cusnia por pagar oon afsctacion, do fo contiario sara uns cusnts | ARODRSON O parta e i
por pmgar sin sfectscion{IMPLIESTOS, ESTAMPILLAS, DRDUCCIONES [F NOMINA),sn da Contabiidad. .
ath posd las plisntes oo Bfeotaoien, dolra calrmeie dodutciones do relencionms Frograma
portinonins tis piga.(Restancion on in Fusnts, fatoics, falsva ) sislsmuticado.

CREAGION DE LA OBLIGAGION (s0l0 aplicara cuando s cusnta afects prasupussto,
sz declr que dentro de sus sopartes tenga CDP Y RPG)
Rogiitrar cbligacionas  dertvadan de contraton da comprs, prestaclon de  senvivios,
U it low blonos o ervicko.
NOTA: En cazo de Adquisicién da Blanss In fachurs 13 snirage slmaosn con su (spsolval
eritraila de aliiacan. Natficacion da
- 5 me prastacién da mardcios s raclha por parts del provesdor la Fachra o cusnta de) Conatess por pager

& [sbro. ; Aprabmcion por parts & o
-Dﬁmdmn-hminhmldlmulwm acias parcialas o Analer,|  da Contabilidad,
acta de recibido 8 saticfaccidn, sots de Bquideciin o & 1, felecidn de puge da EFS| Piograma
(Perscrian Matursian) y Aportes Parafiscalon (Perzonas Juridicas). Deban 58 snyagados sn|  wistamatizado
a Oficina Juridica pars su revisldn y arohive,

-En o cano da Viticon, debars vanir can Dasg F . aoP Y|
RPC

COMPROOANTE OE EGRESO:

Elaborui ol comprobanin da egresa pars qua el chaqua sem mpadido por INFIVALLE
(antidad financiers reguiadors de entideden publicas del departamentn). Ahbxer oporiod ¥

7 |smigrar numara da consacuiiva diartamants y facha da control. Ss diigencla sn origingl ¥ A A as
una copla con ol siguisnte desting.

Original para Tasorerfa. Primara copm pare of bansficiana dal paga.
amum‘rrlmn.

) Ravinar comprobants pers su aprobacinpor parts del tesorers, qus 1engs lan daduccionss Vsificar frmaz c o
que comeposnden y remilir al Direator Division Administraetivi y Financiors y Direclor sgrseo 21
Gonoral purs sus firmes. FO1-04-0F 0417
ORDEN OE TRANBFERENCIA Y/O PAGO:

Rualizar oficive pans INFIVALLE pare iesalizer iresnlorancis o solicitr gire de chaquos.
NOTA: PARA REALZAR CONGIGNACION;
El bonoficlirio deb enlingur pof ascrits aulorizscidn con los siguianton datox!

5 [ s s Hoificacinnes infivalla NiA 1
-Tipa da Cuanta
= H® da cusnis
L conignacién dal chequa avtar u cargo del manasjs.

EN CASO DE PAGO CON CHEQUE:

16 |Meciir comprobants y chaquss, radicar y remitr & ventsnlls Unica, pars au reap Frm. cony o a oa
seilrogi. page
mwnwnmmu. Vorificar selios do

i bancana, da impusets, . d qua firmadia al bancos o
mwmdunnw:rvmm dosprondibion do hA oF

in i bip
mmﬁpmwm ;

|Elabarsdo por- mmmmm rﬁ-«hw "] FERNANDE GIRON VARDERHUR | | Aprobao pir: i ENILLA X 1
Caga:  Tacnicn Carfor uqiwmwmnmuﬁv Carga: Directora Generdl g o f >~ ]
Fachs: |D'l|‘ﬂ|""|NM=l 7 Facha: [Ola[ 3 [Ha[ 2] Ana | | 0 Facha: [ oia Jg3 [wa{ 4 ;77
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