CARACTERIZACION DEL PROCESO: GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Codigo: CPA-GRF-10

Version: 03

Macroproceso: Gestion de Recursos

Fecha de Aprobacion: 21/02/2014

SIGUD

OBJETIVO

Administrar, gestionar, registrar y controlar los recursos financieros en la Universidad Distital Fr X
tucio

institucion.

é Caldas,

marco, legal y i

3 financiera de acuerdo a los lineamientos establecidos en el contexto estratégico y misional de la

ALCANCE €1 proceso inicia conla anmha‘gvﬁn del pvesupuesm por parte del Consejo Superior Umversu.arv‘a,

g
las entidades piblicas yio privadas Distritales /o Nacionales.

Distrital F

ingresos y los pagos de : realizando el

g los movimientos contables: hasta emiir os informes que sean requeridos al proceso por clientes (usuarios) internos de la Universidad

Jete de Division Recursos Financieros
Jefe de Seccion Contabilidad
Jefe de Seccién Presupuesto

Tesorero (2) General

INSUMO(S)

CICLO PHVA

PRODUCTO(S)

CLIENTE(S) O USUARIO(S)

INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Proces: aneaiin erégin presupuesio Aprabado N
Institucion: Proceso: Planeacion Estratégica e
3 Secretaria de Hacienda Distrital
| Etaborar el Programa Anual de Caja (PAC), junto con e PAC globil para o o0 a0 e e oacy Insiitucional
Proceso: Planeacion Estratégica e % [su control y seguimiento. Contaloria de Bogotd
al 3 Procesos Misionales ontraloria de Bogot
Institucion: Mensualizacion del Presupuesto a
Procesos Misionales
Proceso: Planeacién Estratégica e Presupuesto Aprobado Realizar las provisiones de la vigencia Registro de provisiones en Sistema Contable Proceso: Gestion de Recursos
Institucional Financieros
Proceso: Planeacion Estratégica e Plan Operaiivo General proceso: Gestion de Recursos
Institucional Firancieros
Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) fnancier Secretaria de Hacienda Distital
Certificado de Disponibilidad P il (COP)
Procesos Misionales Solicitud del Certficadlo de Registro Presupuestal (CRF) Generar las Operaciones Presupuesales. ertficado de Disponiblldad Presupucsial (COP) Proceso: Planeacion Estratégica e
Certificado de Registro Presupuestal (CRP) .
Insiitucional Contraloria de Bogota
Proceso: Gestion Contractual Plan Anual de Contratacion y Compras (PACC) Pracesos Misionales
Proceso: Planeacion Estratégica e
Nomina liquidada en medio magnético y en fisico
Insttucional & anetcoy nomina para planta de a Proceso: Gestion de Recursos
vtz Pago OPS y CPS dilgenciada Universidad y Ordenes de Prestacion de Servicio Comprobantes coniable de la Orden de Pago Financieros
Procesos Misionales
Proceso: Gestion de Recursos
Financieros Faciura, Cuenta de Cobro, Acto Administrativo o Cumplido, Formato de Némina
Imputacion Presupuestal
Proceso: Planeacion Estratégica e Autorizacion de Giro Secretaria de Hacienda Distrital
Institucional Soportes de la Orden de Pago i
Mensualizacion del Presupuesto Generar las Ordenes de Pago Ordenes de Pago. Proceso: gf‘z‘:“::‘e‘::j“‘"‘“s Entidades Bancarias
Procesos Misionales
Proveedores Externos.
Proceso: Gestion Contractual Plan Anual de Contratacion y Compras (PACC)
5 ; \ Entidades Bancarias
Elect
Proceso: Gestion de Recursos Ondenes de Pago Realizar o pago de una obligacién Boletin Diario de Giros, y Proceso: Gestion de Recursos
Financieros Cheques Financieros
Proveedores Externos
Secretaria de Hacienda Distrital
Proceso: Gestion de Recursos " Registrar o Boletin Diario de de Ingresos, Proceso: Gesiion de Recursos
Financieros Entidades Bancarias Wnformacidn de ingresos en portales bancarlos & [poria Uriverstas de Diario, Libro Auxiiar por Cuenta Financieros
o Contraloria de Bogota
2
Boletin Diario de Tesoreria (Egresos) I
Proceso: Gestion de Recursos Boletin Diario de Tesoreria (Ingresos)
Financieros Certificado de Disponibilidad Presupuesial (CDP)
Certificado de Registro Presupuesial (CRP) s
9 puestal (CRP) Imputacion Presupuestal Proceso: Gestion de Recursos
Registrar las Operaciones Presupuestales
Causacion Contable Financieros
Proceso: Planeacion Estratégica e
Institucional Resolucion de Ajuste del Presupuesto
Procesos Misionales
Proceso: Planeacion Estratégica e Plan Operativo General
Institucional Presupuesto Aprobado
Realizar la Ejecucién de Ingresos y Egresos Ejecucion de Ingresos Todos los Procesos ‘Secretaria de Hacienda Distrital
Ejecucion de Egresos
Proceso: Gestion de Recursos Imputacion Presupuestal
Financiero Causacion Contable
Decarsion y pagode mpuestos Nacknesy Diies ypagoa | Dectrsiones e mpuestos Direccion de Impuestos y Aduanas.
Proceso: Gestion de Recursos Descientos Gensrales (Némina y Provesdores) beneficiarios de descuer Cheques Proceso: Gestion de Recursos Nacionales (DIAN)
Financiero Transferencias Financieros
Solicitud de devolucien del IVA Depésitos Judiciales Secci6n de Impuestos Distriales
Proceso: Gestion de Recursos
Proceso: Gestion de Recrsos Entidades Bancarias Pagos por créditos educaiivos Registrar y recaudar os fondos generados por concepto de matriculas |3 camiento de fa cuenta de créditos educativos Financieros
Financiero diferidas
Proceso: Gestion de Docencia
P gresos y Egresos; Reservas; Pasivos Exgibles Proceso: Gestion de Recursos | Secretaria de Hacienda Distrital
Proceso: Gestion de Recursos Financieros
Sestion d Tesoreria: Estado de Tesoreria Realizar el ciere de a vigencia Estados Financieros para el ciere de la vigencia Contraloria Nacional y de Bogot
anciero Proceso: Planeacion Estratégica e
Contabildad: Balance General; Estado de la Actividad Institucional Contaduria General de la Nacion
Proceso: Planeacion Estratégica e
Proceso: Gestion de Recursos Mensual: Ejecucion de Realizar el seguimiento a a ejecucion presupuestal para determinar | Informe de efecucion presupuestal mensual nstitucional
Financiero | P ' 9 9 nivel de ejecucion financiera del presupuesto Comunicacion a los ordenadores del gasto de la ejecucin pendiente
Procesos Misionales
roceso: Geston de R Boletines diarios de Tesoreria Proceso: Gestion de R
roceso: Gestdn de Recursos Eniidades Bancarias Extractos Bancarios. Concilarlos movimientos de ingresos y egresos del mes Conciliaciones Bancarias roceso: Geston de Recursos
nanciero Conciliaciones de periodos anteriores nancieros
o
g Proceso: Gestion de Recursos
Proceso: Gestion de Infraestructura Informe con entradas/salidas del inventario L |conciliar el registro fisico del inventario en almacén contra las partidas Financieros
i i I Conciliacion de Almacén
Fisica Soportes fisicos de entradasisalidas del inventario & | contables delas cuentas de aimacén 5
g Proceso: Gestion de Infraesiructura
Fisica
Proceso: Gestion de Recursos
Financieros
Secretaria de Hacienda Distrital
1 P | i 1
Proceso: Gestion de Recursos Programa Anualde Caja (PAC) i Confrontacion de Ia Eecucion Presupuestal conira e Programa Anual de o o o el o ejecucion del Programa Anual de Caia (PAC) proceso: Plancacin Esvatégicae
Financiero Ejecucion Presupuestal Mensual: Ejecucion de Ingresos y Egresos Caja (PAC) ) i
Insiitucional Contraloria de Bogota.
Procesos Misionales
Proceso: Gestion de Recursos
Proceso: Planeacion Estratégica e Financieros Secretaria de Hacienda Distrital
Solicitud de modificacion de la Apropiacion presupuestal (Adicion ylo Traslado) Modificary trasiadar lustificadas del presupuesto
x Proceso: Planeaci6n Estratégica e Contraloria de Bogota
Procesos Misionales <
El Insiitucional
=
2 Proceso: Planeacion Estratégica e
s ivas frente a I .
Proceso: Gestion de Recursos Informe mensual de Ejecucion del Programa Anual de Caja (PAC) Generar acciones correctivas frente a los ordenadores que incumplan | ¢y ricacien con los resuitados del seguimiento Institicional
Financiero los compromisos estipulados en el Programa Anual de Caija (PAC)
Procesos Misionales
SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION GESTION DE RIESGOS NORMOGARAMA

Ver Sistema de Indicadores

Ver Plan de Mitigacion de Riesgos

Ver Normograma

[Recursos Humanos:

Caracterizacion:

Infraestructura Fisica.

Tecnologicos: Intenet, herramientas tecnol6gicas, Windows y bases de datos.

c Establecidas para bicos d o disiiosivels erirqioos o ol docrto No- 253 el 2 do ulade 2005 de Dparament Adiitatvo ds | CPA-GR-10, Gestin de Reursos iaiecs

|a Funcien Publica. Funciones s en el Manual pecificas y los Requisitos Minimos para los Cargos de la

i de Persons Admiiasaivo,osslecd o eselucén 1101 4o 2002 Procedimientos:
(GRF-PR-001, Programa Anual de Caja
(GRF-PR-002. Registro de Informacien Presupuestal
(R PrR.003,Cenicado de Dispoibildad Presupuestal

Recursos Fisicos GRE-PR.005. Remsna de Ingresos.

i \ ) (GRF-PR-006, Ordenes de P
Infraestructuras Instalaciones locatvas, . sevidores, Redk , Red interna P

GRF-PR-007, Gifos.

GRF-PR-008, Cierre de Vigencia
I

la Apropi P

(GRF-PR-010, Conciliaciones.
GRF-PR-011, Solicitud de Devolucién Impuesto IVA
GRF-PR-012,

wances
|GRF-PR-013, Boletin Diario

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

DOCUMENTOS ESPECIFICOS (Procedimientos, Instructivos, Guias, Programas, et

NTCGP 1000:2009

REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

MECI 1000:2005

NTD-SIG 001:2011

4.1 Requisit T

Estratégico

4.2.4: Control de Registros
5.1 Compromiso Direccion
5.6 Revision Direccion

6.1 Provision de Recursos

6.

| Componente: Direccionamiento
Estratégico.

Subsistema de Control de Gestion
Componeie Ackdces de
cont

Cumpuneme Informacién.
Componente: Comunicacion.

de

procesos
8.4 Andlisis de Datos

8.5 Mejora.

8.2:3: Seguimiento y medicion de

Evaluacion
Componente: Autoevaluacion.
Componente: Planes de
Mejoramieno.



http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-de-recursos-financieros/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-de-recursos-financieros/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/files/Normograma-CPA-GRF-10.pdf

Ambiente de Trabajo: GRF-PR-014, Recaudo de Matriculas Diferidas

(GRF-PR-015, Declaracion de Retenciones

c cuanto a ventiacion, ytemp GRF-PR-016, Certiicados de Recaudo y Reintegro
(GRF-PR-017, Registro Contable de Nomina

GRF-PR-018, Balance Contable de Inventario de Almacén

GRF-PR-019, Provisiones

Instructivos:

, Instructivo para el Manejo y Legalizacién de Avances
[Sistemas de informacién Especiales:

Formatos:

Sistema Integrado de Administracion Financiera, disefiado y desarrollado para apoyar los procedimientos financieros de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
Integra os sistemas: Excel, SICAPITAL, SIGO, SIVICOF, SISPAC, CHIP, SDAF y las aplicaciones anexas de estos sistemas, GRF-PR-001-FR-001, Formato del PAC

(GRF-PR-001-FR-002, Informe de Ejecucion Mensualizada del PAC
(GRF-PR-002-FR-003, Ejecucion de Ingresos y Gastos
(GRF-PR-006-FR-004, Registro de Ordenes de Pago
(GRF-PR-007-FR-005, Autorizacion de Giro

(GRF-PR-010-FR-006, Conciliacion Bancaria

(GRF-PR-015-FR-008, Relacién de Retenciones en la Fuente
GRF-PR-015-FR-009, Relacién de Retenciones de ICA

, Relacion de Ret pi
(GRF-PR-016-FR-011, Certificacion de Recaudo
|GRF-PR-016-FR-012, Certificacion de Reintegro

Idos de Al

INTERACCION DEL PROCESO GRUPOS DE INTERES O PARTES INTERESADAS |

Reguladores:
Departamento de la Funcién Pblica, Secretaria Distrital de Hacienda, Secretaria de Planeacion Distrital, Concejo de Bogota, Ministerio de Educacion Nacional, Ministerio de Hacienda, Consejo Superior Universitario, Rectoria,
DIAN, Oficina Asesora de Planeacién y Control

Entes de Control:

Contraloria General de la Nacion, Contraloria Distrital, Contaduria General de la Repiiblica, Procuraduria General de Ia Nacién, Veeduria Distital, Oficina Asesora de Control Interno.
Todos los Procesos
Proveedores:

Financiera, Oficina Asesora ¥ Control, Facultades, Fisicos (Division de almacén), Division de Recursos Humanos, Ordenadores del gasto, Entidades Bancarias,
Rectoria.

Clientes (Usuarios)/Beneficiarios:
Comunidad Universitaria.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Grupo SIGUD. Nombre: Rafael Enrique Aranzalez Garcia. Nombre: Willam Cérdenas Ovalle
Cargo: NIA Cargo: Jefe dela Division de Recursos Financieros. Cargo: Vicerrector Administrativo y Financiero.
Fecha: 2110212014 Fecha: 21102/2014 Fecha: 12/0312014




