£} CONCEJO

85 MUNICIPAL DY PASTO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

AREA DE CALIDAD

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cédigo: APGFIFC-01

Version: 002

P&gina: 01 de 13

Proceso: Gestién Financiera

| Fecha: 24 de Septiembre de 2025

Objetivo: Revisar, ejecutar, evaluar y mejorar las actividades de carécter financiero de las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
requeridas para Ja adgcuada operacitn de la Corporacién y proveer los servicios pertinentes al cliente internc y-externo.

Alcance: Abarca toda el 4rea, para la correcta ejgcucion presupuestal asignada a la Corporacion; desde las disponibilidades presupuestales,
hasta la presentacion de informes definitivos, tanto a nivel internio del Concejo Municipal de Pasto, como, a nivel externo, a la oficina de Hacienda
Municipal'y los respectivos Entes de Control Estatal. As{ como desde el registro.contable y-aprobacién de presupuesto hasta los.informes finales
ante los Entes de Control.
Aplica para: Asesoria Financiera, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

Areas vinculadas al Proceso

Presidencia del Concejo, Secretaria General, y Area Juridica, Control Interno y Sistema de Gestion de

‘Calidad

Lider o responsahle del proceso; Asesor Financigro

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de Proveeder Provesdor Entrada Actividades clave | Descripcion de Salida del Cliente del Tipo de cliente
Interno | Externo - ' finsumo del proceso. la actividad Proceso Procesc Interne | Externo
X X Alcaldiade | Necesidades | Proyeccion del Anualmente el | Resolucion Alcaldia de X X
Pastg én cuanio a Presupuesto presidente del | aprobacion del | Pasto
personal, concejo y jefes | presupuesto
Lideresde | insumos, de ared y deingresosy | Controf
los Procesos | suministros, | financiero gastos de fa Inferno
activos. proceden con | vigencia
la proyeccion Entes de
Pian de Accidn de los ingresos _ Control
que-asignala | Cerfficadosde |
Soportes: Alcaldia Disponibilidad | Areas
Contratos, Municipal y Presupuestal | infernas de la

Disponibilidad,

Compromiso,

-1 con respecto a
.| gastos se

Corporacién




cuenta de
cobro,
sopores
contables

Nomina
presupuestada
¥
Contabilizada

Acuerdos de
medificacién o
adicién y/o
disminucion de
presupuesioc

Circular de
pagos

realiza-
proyeccion

para pagos de:

- Honorarios
Conicejales.

- Prestaciones
Sociales para
Concejales

- Transporte-a
Concejales
-Gastos de
némina,
prestaciones
sociales
teniendo.en
cuenta un
estimado del
fncremento
salarial.

- Parafiscales
Bonificaciones
- Auxilios
{transporte,
alimentacion y
recreacion)

- Dotacion

- Coniratacion
especial.

- Honorarios
Confratistas
-Compra de-
activos

Registro
Presupuestal
Causacion de
la obligacion




Mantenimiento
-Plan dg
Inversiones
{Sistema de
informacion,
equipos.y
comunicacione
s)

-Plan de
mantenimiento
~Plan de
medios y
publicidad
-Plan de
capacitaciones

- Gastos
Financieros.
- Sentencias.
- Escuelas
Industriales.
- Gastos
diversos.

Se proyecta
resolucion *Por
medio de [a
cual se
desagrega el
Presupuesto
de ingresos y
Gastos del




Conggjo

Muriicipal de

Pasto,
correspondient

e ala vigencia

fiscal"se

presentaante-
| la mesa

directiva para

U -aprobacitn.

Todos les
Procesos

Acto
Adminisirativo
aprobado
(Resolucion}

| Ejecucion del

presupuesio

Autorizacion
de gasto,
Verificar
disponibilidad

Presupuestal

Asignacion de
Registro.
Presupuestal
Adiciones
Presupuestale
8
Dismminuciones

presupuestales

Modificaciones

Presupuestale

5

Crear rubros

presupuestales
de acuerdo al
catélogo
CCPET.

Ejecucion
Presupuestal
de:ingresos y
gastos

Alcaldia
Municipal

Concejo
Municipal

Entes.de
control

Presupuesto
Contabilidad

Alcaldia de
Pasto

Politicas
Contables

Contabilidad

Se solicita a

la Alcaldia

| Recepeion de

la

Alcaldia
Municipal




Lideres de.
-1 los Procesos

Plan de
Cuentas

Municipal la
respectiva.
transferencia
delos .
recursos de
gastosde
funcionamient
0 y honorarios

{ concejales

segln el
PACC de'a
vigencia.

Verificacion,
registro y
causacién de
todas cuentas
entregadas a
contabilidad,
aprobacion y
envid a

| tesoferia para

el respectivo
pago

Aplicar los
principios.de
la practicas
contables

| para

reconocer y
revelar los
activos;

Transferencia
en la cuenta
bancaria de la
Corporacion.

Cuenta
aprobada para

pago

Eficiencia y
eficacia en los
recursos
pliblicos

Publicacion de
los Estados.
financieros en
la pagina web.
dela
Corperacion

Garantfizarque-

la informacion
financiera,
econdmica,
social y-
ambiental sea
reconocida y
revela con
sujecion a las
normas

_emitidas por la

Contaduria.

Concejo
Municipal

Entes de
Control

Areade
Presupuesto
Areade
Contabilidad




pasivos,

ingresos y
gastos
inhefentes &t
proceso
contable.

Se preparan
informes
contables y
estados
financieros
conforme a
Jas normas
emitidas por
la-contaduria
general de la
Nacion y las.
normas.

internacionale

sde
contabilidad,
can el fin de
garantizar la
confiabilidad
deia
informacién
dela
Corporacion

General de la
Naciériyala

‘realidad

eaonc‘)‘mica de
la Entidad.

Gestion
Juridica.

Cuentas de
cobro

Facturas'

Coordinacion y

validacion de las

Cuentas.para

Pago en tesoreria

Recepcidn de
Informes para
las cuentas

de prestacion

Cuentas
validadas y
pagadas, con
la respetiva

Tesoreria del
CMP




Gestion
Talento
Humano.

Gestion
Financiera.

comprobantes
de egresc

de servicios

técnicos,

‘profesionales,
de apoyo,

proveedores;

nomina,
Sequridad
social

Vetificacion
de los

requisitos

segin la lista
de chequeo

identificando

el tipo de.
cuenta y los
anticipos a

-que hubigra

lugar

Revisar
sopories
CDP, régistro
presupuestal,
liquidacion,
causacion
contable,
antecedentes

‘Realizar

comprobante:
de egreso en

firma en el
comprobante
de Egreso

Pago de

Nomina

Pago a

proveedores

internos y
externos




el programa

CompuConia.

Recolectar [as
firmas
pertinentes
del'egreso.

Ingresoala
plataforma
viriual del
banco para

subir el pago.

Verificacion
de archivo
plano-para.
autorizar
pago, en la
plataforma del

banco,

Alcaldia de
Pasto

Lideres de
los Procesos

Informes de
.gestion de
todos los:
Procesos

informes a entes:
de-control

-Recepcion de
informacién
manual y
virtual

- Andlisis de |a
informacion
contable y
financiera

- Registro en
los formatos

- Validacion

CHIP e

-Consolidacion
yenvid de
informes ante:
los Entes:de
Control
Formularios,

gravamenes, y

tasas de
impuestos
presentados,
ane los entes

Entes de
Control

Alcaldia
Municipal
DIAN
Contraloria




informe:
CUIPO
Informes a.
entes
nacionales
ante la.
Direccién de
impuestos y
aduanas
Nacionales y
presentacion
de impuestos,

municipales y
hacionales

-Reporte de
informacion
consolidada
exogena

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad Riesgos identificados Controles existentes
Ley 5 de 1992 _ = Posible incumpiimiento de la normativa legal y o Implementacién de.un cronograma de
Leyes y Decretos Nacionales, contable debidoa la entrega inoporuna de informes | cumplimiento con alertas tempranas para la
Departamentales. a 6rganos de control, fallas-en la presentacion de. presentacion de informes y declaraciones,
Ley 136 de 1994 declaraciones tributarias-y errores en la aplicacion ademas de-la debida capacitacion al personal
Ley 43 de 1990 det Plan de Cuentas, lo que podria generar sobre normatividad contable, financiera y de
Ley 298 de 1996 sanciones, afectacién a la fransparencia contro!.
Resolucion 533 de 2015 instifucionat y deterioro de a gestion administrativa

Diferentes actualizaciones y
modificaciones vigentes

del Concejo Municipal de Pasto.

« La posihilidad de Pérdida de informacién relevante,
debido al incurmplimiento de rormativas
archivisticas y dificultades en la frazabilidad de
documentos oficiaies, afectando la frahsparencia y
eficiencia administrativa.

«a Posibilidad de que se generen arores en el
célculo y procesamiente de la liquidacion de ndémina
y contratos de prestacion de servicios en el Concégjo
Municipal de Pasto puedén generar pagos
incorrectos, omision de descuentos legales,
incumplimiento de obligaciones laborales y

s Elaboracion e implementacion de un plan de
gestion documental que incluya la aplicacién de
las TRD, ademés de la Capacitacion periddica al
personal sobre normatividad archivistica y
buenas practicas de gestion documental.

o Realizacién de auditorias internas para
verificar el cumplimiento de la normatividad
documental y dotacion de herramientas
tecnolégicas y fisicas para el adecuado
almacenamisnto, conservatién y digitalizacion
de documentos.




afectacion a la estabilidad financiera y reputacional
de la- entldad

« Probabilidad de retraso en el registro de la
informacion presupugstal en la plataforma SIA
‘OBSERVA dentro de los. plazos establecidos puede
generar incumplimiento normativo, dificultades en la
gestion financiera y administrativa, asi como
observaciones pof parte de los 6rganos de control,
afectando la transparencia y eficiencia en la
administracion de los recursos del Concejo
Municipal de. Pasto.

= Probabilitlad de-incumplimiento en registro opartuno
de la informacién correspondiente a los informés-en
la plataforma SIA Contraloria dentro de los plazos
establecidos puede generar incumplimientc
normativo, cbservaciones de (os 6rganos de control,
sanciones adminisirativas y afectacion:a la
fransparencia y gestion financiera del Concejo
Municipal de Pasto.

« Posibilidad de Omitir actos administrativos para
realizar las modificaciongs ai presupuesto tales
como: Créditos, Contra Créditos, Adiciones y
Reduccicnes y Traslados en €l Presupuesto de
Gastos del Concejo Municipal de Pasto,

« L& posibilidad de realizar pagos a cuentas
banearias incorrectas o por montos diferentes 2 los
establecidos genera'un mal manejo de los recursos
financieros del Concejo Municipal de Pasto, lo que
puede derivar en afectacioneés a la'liquidez
institucional, dificultades en la ejecucion
presupuestal, posibles sanciones-administrativas y
pérdida de confianza en la gestion financiera.

Implementar doble validacién en los célculos
de ndmina y prestacion de servicios anies de
su aprobacion y validacion para pago en
tesoreria.

Definir procedimientos estandarizados para la
gestion de la liquidacitr de ndmina y
honorarios.

Implementar supervision del ingreso de
informacitn en SIA OBSERVA, gue incluya un

cronograma con alerias automaticas, fa

designacion de responsables, capacitaciones
periddicas y auditorias interas para garantizar
él cumplimiento oportuno y adecuado de la
normafividad.

Establecer un sistema de seguimiento y control

con alertas automaticas sobre los plazos de
repoite en SIA Contraloria.

Designar responsables.especificos para la
consolidacion, revision y carga de la
informacion con supetvision periddica.
Capacitar reqularmente al personal encargado
en normatividad, procedimientos y uso de la
plataforma, Implementar auditorias internas

peribdicas. para verificar el cumplimiento y la

calidad de la informacién reportada.

Establecer un sistema de revision y verificacion

previo a la ejecucion de cualquier modificacion
presupuestal, con validacion de los
documentos requeridos.

Capacitar periodicamente al personal
encargado sobre narmatividad presupuestal y
la importancia de los actos administrativos en
la gestion del presupuesto. Realizar auditorias:




» | a posibilidad de que se presenten.errores en la
preparacion y presentacion de los estados
contables y demas informes financieros-del Concejo
Municipal de Pasto puede generar inconsisiencias
‘en la informacion financiera, afectar la foma de
decisiones, incumplir normativas contables y
regulatorias, y derivar en observaciones o
sanciones por parte de los 6rganos de coritrol.

» La posibilidad de una-alteracion de los valores en
los Certificados de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) y los Registros Presupuestalés (RP),

modificando la cuenta destino del pago de recursos.

para beneficio propio o dé un tercero, puede
generar afectaciones en la ejecucion presupuestal,
incumplimiento normativo, pérdida de recursos y
sanciones. por parte de los érganos de-control.
«La probabilidad de omitir la verificacion de los
requisitos legales, contractuales y administrativos
para el pago a provesdores y-contratistas puede
generar pagos indebidos, incumplimiento de

normativas, observaciones por parte de los érganos.

de control, afectacion de la disponibilidad
presupuestal y posibles sanciornies o demandas
contra el Concejo Municipal de Pasto.

por parte de Control Interno y révisiones

periddicas para garantizar el cumplimiento de

los procedimientos establecidos y evitar
omisiones y se verifique la emision de las
respectivas Resolutiones que aprueban los
traslados,

Establecer un proceso de doble validacion

antes de ejecutar pagos, incluyendo la

verificacion de datos bancarios y montos con
los beneficiarios. |
Actualizar periddicamente la base de datos de

beneficiarios y exigir validacion documental

antes de registrar o modificar cuentas
bancarias,

Capacitar regularmente al personal encargado
sobre buenas practicas en la ejecucion y
control de pagos.

Realizar auditorias internas periddicas para

verificar el cumplimiento de los procedimientos

establecidos y prevenir errores en la jecucion
de pagos y verificacion de Certificados
Bancarios y de Plariillas de Liguidacion.
Restriccion de los permisos establecidos para:
cada médulo de! Software Contable, ademias
de Establecer una doble validacion y
aprobacion de’ modificaciones presupuestales-
antes de su ejecucion.

Segregar funciones en el manejo de COP, RP

y ejecucion de pagos para-evitar riesgos de
fraude.

Realizar auditorias internas periddicas para
verificar la correcta sjecucion de los registros
presupuestales y prevenir iregularidades.




Implementar una lista de verificacion
obligatoria antes de autorizar cualquier pago a
proveedores y-confratistas.

o Establecer un doble control en la revision y
aprobacion de pagos, garantizando la
validacion de requisitos.

Realizar auditorias internas frecuentes para
detectar y corregir incumplimientos en' la
validacién de reguisitos.

RECURSOS DEL PROCESO
Humanos Técnicos v Tecnoldgicos Documenios/Tramites
Secretario General, Computadores. Actos administrativos
Presidente lmpresoras Presupuesto
Asesor (a) Financiero Scanner Ejecuciones de Ingreso y Gasto

Contador(a)
Profesional Tesoreria
Profesional en Contabilided
Profesional Presupuésto

Programa CompuConta
'CHIP Hacienda
CHIP Contable
Token Generador y Aprobador
Prevalidadores DIAN

Certificaciones de CDP y Registro

Actas def Comité de Sostenibilidad

Estados Financieros de la Corporacion.

Conciliaciones Bancarias.

Tramite Ordenes de Pago y Declaracienes de

Retenciones. o

Conciliacion y Presentacion de Informes a Entes de Control.

MEDICION DEL PROCESO

~ INDICADORES

Plan de Accion Anual

Elabero: Maria Camila Velasquez Paz

Reviso: Edilsa del Carmen Ortega

Aprobd; Willian Andrés Meneses:
Rivadeneira ... i

Revisd: Joan Andrés
Portllla ;

Firma:—~
=z

Cargo: Asesor anaﬁ‘éi‘é’rﬁﬂ

Cargo: -Slst'ema de Gestion de.
Calicad

'.C_al"g_o': éont_r'o_l Interne | Cargo: wPresrdentea'(?&fﬁf:'é;*:) Municipal

| de Pasio




Mo, TUALIZACIONES ALDOCUMENTO -~ | - recHADE
K PRIMERA EDICION DEL DOCUMENTO 15052024
2 SEGUNDA ACTUALIZACION AL DOCUMENTO: Se agregael dplica para dentro del item de alcance para describir a 24/09/2025
que dreas y oficinas estén vinculadas con el proceso:del dréa financiera y sus acfividades clave, se agrego ung '
fila para identificar Ias Areds vifcuiadds al proceso ¥ se complementa algunas entradas y salidas:dependiendo de
Ias_-ocﬁvidddes.cidves descrifas, se fusiona algunos riesgos y se reddicta de mejor manéra él contenido.
Cargo: Asesor Financiero Cargo; Sistema de Gestidn de Cargo: Control Inferno | Cargo: Presidente Conicgjo Municipal
Calidad de Pasto




	bc9a4ff37bcca0af613c1120a2c5287e3f27c24a603ca75cdc8628d4259bac34.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf

	bc9a4ff37bcca0af613c1120a2c5287e3f27c24a603ca75cdc8628d4259bac34.pdf
	bc9a4ff37bcca0af613c1120a2c5287e3f27c24a603ca75cdc8628d4259bac34.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf
	18d3416e3087f9650957a60020467ac495ace081939054ec04d4a993776238ae.pdf


