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IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.-Codigo ¥y Npmbre de_l Macro
I;:)Foceso: M,7 Admmlstrar la Hacienda y las 2. Codigo y Nombre del Proceso: M7P3 Administrar la Informacion de los Hechos Econdmicos

inanzas Publicas

4 Lider Proceso Nivel Directivo: Yamile Hernandez Cortes, Cargo: Subdirectora de Contaduria / Dependencia: Subdireccion
3 Tipo de proceso: Apoyo de Contaduria. Lider Proceso Carrera Administrativa, William Gerardo Achicanoy Largacha, carge: Profesional Universitario (
e ¥ Dependencia.; Subdireccion de Contadurfa

5. Objetivo del Proceso: Garantizar que la informacion de los hechos econdmicos sea veridica, real y oportuna para la generacidn de Estados Financieros y otros reportes
contables.

6. Alcance del proceso: El proceso inicia con el Andlisis, verificacién y registro de la informacion de los hechos econdmicos y finaliza con Estados Financieros y otros
reportes contables la administracion central, entes de control y comunidad en general

7. Organismos {Dependencias de la Gobernacion que participan del proceso): Subdireccién de Contaduria

8. Politicas de Operacion: Las politicas, lineamientos o reglas de operacion que pueden ser parametros internos de la entidad, para el buen funcionamiento del proceso
administrar la informacion de los hechos econdmicos son definidos a continuacion

» lLageneracion de los reportes de hechos economicos debe ser veridica, real y oportuna.

s Ejecutar actividades del proceso en conformidad con los procedimientos documentados en el MIPG y en los casos que 1o se encuentren documentados, se ejecutaran de
conformidad con las normas vigentes.

® ESTE DOCUMENTO £S PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIQ, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A} Y/O SU
REPRESENTANTE.
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« Asegurar que la informacion de los hechos econdmicos esté totaimente registrada.

« Todas las operaciones realizadas por las dependencias deben ser informadas oportunamente a la Subdireccién de Contaduria y deben estar respaldadas con soportes que
sean susceptibles a verificacion y comprobacion en procura de ser registradas en forma veraz y confiable.

« Finalizada una vigencia se realizara el cierre contable correspondiente y conforme a la politica de cierre fiscal establecida

» FEi sistema financiero SGFT-SAP debera integrar los modulos de rentas, tesoreria, presupuesto actives fijos, nomina, cuentas por pagar, materiales, los cuales proveen y
alimentan la informacién financiera contable para generar y difundir informacion financiera territorial confiable y oportuna y asi reforzar la capacidad de seguimiento fiscal y
financiera de las entidades gubernamentales.

e Planear el cronograma para el cierre contable dando cumplimiento de las fechas establecidas por los entes de control y dar priotidad de respuestas a soficitudes que
requieran los entes de control.

+ Programar reuniones de comité de Sostenibilidad contable para socializar las normas y aplicar las funciones correspondientes

* |as cuentas por pagar provenientes de las dependencias de la Gobernacion, deben traer toda la documentacion soporte y cumplir con los requisitos para su pago.

e (Cada Secretaria debe enviar sus facturas de legalizaciéon de caja menor antes del cierre contable.

« Antes del cierre contable se deben conciliar todas las cuentas contables y partidas especiales de acuerdo a los Instructivos que dicta la Contaduria General de la Nacion.

e Todos los formularios para pago de impuestos u obligaciones deben estar firmadaos por quien carresponde de acuerdo a la ley

s Todas las 6rdenes de pago deben ser enviadas a la Subdireccion de Tesoreria para su page y deben archivarse todos los soportes una vez se realice este,

s Alinicio de cada periodo se debera contar con el calendario tributario de la respectiva vigencia.

* Todas las areas deberan cumplir con el cronograma establecido en [a entrega de la informacion para la elaboracion y presentacion oportuna de los estados financieros y
otros reportes.

« Las notas a los estados financieros deberan ser suficientes y reveladoras

« Las partidas contables deberan cumplir con el principio de partida deble

+ Para el registro de los hechos econdmicos en las cuentas de balance, se debera tener en cuenta el historial si lo hubiere.

* Al momento de realizar ajustes y/o reclasificaciones se debera tener en cuenia la afectacion e impacto a las diferentes areas.

« los tramites y aclividades para los cuales el Deparfamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas haya establecido calendarios, cierres contables, cierres
mensuales del sistema SGFT-SAP, Recepcion de cuentas por pagar para revision de ia causacion contable se efectuaran dentro de las fechas y horarios establecidos

« Previc a expedir certificaciones de ingresos se debe contar con las conciliaciones bancarias y contables entre las areas involucradas
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear —~ Hacer — Verificar - Actuar)

- . Clientes (Receptores
Fuenies de entrada Entradas Actividades Salidas de las salidas)
« Establecer un cronograma de cierre contabie.
o Ministerio  de ° /:\doptar y aplicar las _ normas, procedirqientos e e Circular.
Hacienda v mstrumento_g contables emitidos por Ig Contaduria General |nfo§mat1va. = Responsables
Crédito de Ia' f\_lacton que permitan el registro de los h@Tchos ° Reg|stros‘ y gc;tas de los
Publico. ¢« Cronograma de econémicos del Departamento de manera comprensible y de capacitacion. procesos de la

¢ Contaduria
General de Ia
Nacion.

cierre contable

L]

confiable.

Emitie las directrices del procedimiento contable de
acuerdo a la normatividad legal vigente a la Subdireccion
de Contaduria y a los otros responsables del registro de la
informacion de los hechos econémicos del Departamento.

¢ Normograma con

la norma
contable fegal
vigente.

Gobernacién
del Valle del
Cauca.
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= Contaduria
General de la
Nacion.

» Todos los
procescs de la
Gobernacion
del Valle dei
Cauca.

+ Entidades
Financieras.

Doctrina contable.

Informacién - en €l
sistema de gestion
financiero de la
Gobernacion del
Valle del Cauca.

Extractos bancarios.
Documento de
causacion (DCCP)
aprobado por el
ordenador del gasto

y soportes.
Certificacion del
estado del tesoro
por fondos.
Certificacion de la
ejecucion

presupuestal de la
vigencia por fondos,

Analizar la informacion registrada en el sistema de gestion
financiera, naturalezas de la cuenias, pertinencia y
dinamica de las cuentas, veracidad de los saldos, entre
ofros.

Conciliacion de cuentas contables con actores internos
{Subdireccion de Contaduria y dependencias); naturalezas
de la cuentas, pertinencia y dinamica de las cuentas,
veracidad de los saldos, entre otros y actores y externos
{bancos); extractos y conciliaciones bancarias.
Compensacian de partidas abiertas de cuentas de balance.
Elaboracion del documento de los Estados Financieros del
Departamento del Valle del Cauca.

Certificacion del documento de los Estados Financieros por
parte del Representante Legal y Contador del
Departamento del Valle del Cauca.

Presentacién de los Estados Financieros del Departamento
del Valle del Cauca a la Contaduria General de la Nacion
a través de la plataforma CHIP.

Revisién a los documentos de causacion de cuentas por
pagar y soportes de acuerdo a las normatividad y politicas
de operacion contable y tributaria legal vigente para el
tramite de pago.

Ceriificacion de [a disponibilidad de los ingresos del
Departamento del Valle del Cauca para abrir los créditos
adicionales al presupuesto.

Elaboracion de las declaraciones ftributarias con base a la
informacion registrada en el sistema de gestion de
financiero de la Gobernacién del Valle del Cauca y
presentacion de las mismas a las entidades competentes.

Estados
Financieros e
informacién
contable
certificados.
Documento  de
causacion
(DCCP) con
VoBo del
Subdirector(a) de

Contaduria para
el tramite de
pago.
Certificacion de
créditos
adicionales al
presupuesto  del
Departamento
del Valle del
Cauca.
Declaraciones
tributarias.

Entes de
control.
Contaduria
General de |a
Nacidn.

Todos ios
procesos de [a
Gobernacion
del Valle del
Cauca.
Ciudadania.
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¢ Responsable
e Todos los del proceso
procesos de la s Estados Financieros e Medicion y analisis de los indicadores de gestion. e Planes de M7-P3
Gobernacion e informacion | V « Seguimiento a los controles y accicnes de los mapas de meioramiento administrar  la
del Valle del contable. riesgos. ! ’ informacién de
Cauca. los hechos
econoémicos.
¢« Responsable
del roceso
p o Entes de
M7-P3 ¢ Planes de ¢ Acciones de control
administrar  la . . A = Tomar acciones para la mejora continua. . N
informacion  de mejoramiento. mejora. ° Of|C|na. de
fos hechos contral interno,
econdmicos.

3. PUNTOS DE CONTROL (para hacer el seguimiento del desempefio)

Qué se controla

Como se controia

Quién es el responsable del
control

Registro

Presentacion oportuna de
informacién  tributaria  a las
entidades respectivas y de los
Estados Financieros del
Departamento del Valle del Cauca
a la Contaduria General de la
Nacion a través de la plataforma
CHIP.

Circularizacion  informativa y a través de Ila
parametrizacion de las fechas de cierre del sistema
financiero.

Elaboracién y presentacién de las declaraciones
tributarias.

Cargue y validacién de la informacion en el sistema
CHIP de los hechos economicos del Departamento
del Valle del Cauca en los plazos establecidos

Subdireccion de Contaduria

Circular de cronograma de cietre de causacidn de cuentas por pagar.
Print del sistema financiero del cierre del pericdo.

Lista de chequeo de elaboracion, certificacion y presentacidn de
Estados Financieros

Reportes de fa plataforma CHIP.
Declaraciones presentadas.
Correo electrénico de presentacion exitosa ¢ de sclicitud de revision de

informacion, de la Contaduria General de la Nacién al Contador
General del Departamento del Valle del Cauca.
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Registros contables de los hechos
economicos del Departamento del
Valle del Cauca.

Revisidn y analisis de la informacion financiera Documento de causacion cuentas por pagar.
registrada y/o suministrada por las dependencias que

generan los hechos econdmicos del Departamento

Subdireccion de Contaduria
Formato |denfificacion de Producto y/o Servicio no Conforme — FO-

del Valle del Cauca vs la normatividad contable legai M7P3-08 VO1.
vigente.
Documento de conciliacion bancaria.
Reportes del sistema financiero.
La coherencia y razonabilidad de | Conciliacion de la informacién a través de mesas de » Actas de las mesas de trabajo.

la informacidn suministrada por la
Subdireccion de Presupuesto vy
Finanzas Publicas y la
Subdireccién de Tesoreria.

trabajo en las que intervienen la Subdireccién de | Subdireccion de Contaduria + Certificacion.
Presupuesto y Finanzas Publicas, la Subdireccion de

Tesoreria y la Subdireccién de Contaduria.

4. APOYO-RECURSQOS

Recurso

Descripcidn

Humano

Subdirector de Contaduria, Profesionales Universitarios, Técnicos Operativos, Auxiliares Administrativos. (El perfil del talento humano vinculado
a la Subdireccién de Contaduria debe ser profesional en contaduria y/o en su defecto recurso humano con conocimiento contable y tributario.
Asi mismo se requiere un Profesional Especializado, que coordine, ejecute y controle el desarrollo de los procesos y procedimientos)

Fisicos y Tecnolbgicos

Instalaciones locativas, equipos de computo actualizados,
Redes de computo y comunicacion, red interna, Internet y sistemas de informacion. ( Para mayor eficiencia y eficacia en el proceso contable
evitando los reprocesos de la causacién contable de la cuenta por pagar, se debe estructurar un grupo de trabajo centralizado en la
Subdireccion de Contaduria con conocimiento contable y tributario responsable de la Causacion Contable de las cuentas por pagar)

Ambiente para la operacion

Condiciones favarables en cuanto a ventilacion, iluminacién, Temperatura, relaciones interpersonales
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5. A.INFORMACION INTERNA: DOCUMENTOS INTERNOS DE REFERENCIA, RELACIONADOS, ASCQCIADOS O DESCRIPTIVOS (Método, Procedimientos,
Instructivos, Formatos, Guias, Manuales)

Cddigo

Nombre

PR-M7-P3-1 V01

Procedimiente para generar estados financieros y reporte al sistema chip de la Contaduria General de la Nacion

PR-M7-P3-2 V01

Procedimiento para contabilizar ingreses no registrado por rentas o tesorerfa y reclasificaciones

PR-M7-P3-3 V01

Procedimientc para realizar cierre contable

PR-M7-P3-4 V01

Procedimiento para conciltar cuentas bancarias

PR-M7-P3-5 V01

Procedimiento para el reporie y pago de las obligaciones fiscales

PR-M7-P3-6 V01

Procedimiento para revisar causacion contable de cuentas por pagar

PR-M7-P3-7 VO1

Procedimiento para el registro contable de las inversiones

PR-M7P3-8 V01

Procedimiento para conciliar cuentas con ofras dependencias

PR-M7P3-9 V01

Procedimiento para conciliar Operaciones Reciprocas

PR-M7-P3-10 V01

Procedimiento para certificar del superavit fiscal para la incorporacion de los recursos en el presupuesto General del Departamento

FO-M7P3-01 V02

Certificacion

FO-M7P3-02 V02

Formato de documento equivalente compras simplificado

FO-M7P3-03 V02

Formato Identificacion de Producto yfo Servicio no Conforme

FO-M7P3-04 V02

Asistencia Técnica de la Subdireccion de Contaduria a las Dependencias de la Gobernacion del Valle del Cauca

FO-M7-P3-05 V01

Lista de chequeo de elaboracion, certificacion y presentacion de estados financieros

FO-M7-P3-06 V01

Cuadro consolidado de saldos de cuentas bancarias

FO-M7-P3-07 V01

Lista de chequeo para inscripcidn proveedor contratista y tercero

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU

REPRESENTANTE.




Cauca

RO

Gobernacion

Departamento del Valle del Codigo: CA-M7-P3

CARACTERIZACION DEL PROCESO M7P3

Version: 02

ADMINISTRAR LA INFORMACION DE LOS HECHOS ECONOMICOS | Fecha de aprobacion: 23/11/2018

Pagina 8de 9

5. A. INFORMACION INTERNA: DOCUNMENTOS INTERNOS DE REFERENCIA, RELACIONADOS, ASOCIADOS O DESCRIPTIVOS {Método, Procedimientos,
Instructivos, Formatos, Guias, Manuales)

Cédigo

Nombre

IN-M7P3-01 V01

instructivo para la revision de los documentos soportes de la Causacion Contable de  Cuenta por Pagar.

IN-M7P3-02 V01

Instructivo para diligenciamiento formato FO-M7P3-02 documento equivalente compras a régimen simplificado

IN-M7P3-03 V02

instructivo para la Inscripcion de Proveedores, Contratistas y Terceros.

MA-M7P3-01 V02

Manual de Politicas Contables

5.B INFORMACION EXTERNA: DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS O ASOCIADOS AL PROCESO

Caodigo ‘ Nombre
Consultar FO-M1P3-10 Listado maestro Documentos Externos.
6.REQUISITOS ASOCIADOS O A CUNMPLIR
NORMA REQUISITO

NTC SO 9001:2015

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos, 5.2 Politica, 6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos, 7.1 Recursos, 7.1.3
Infraestructura, 7.2 Competencia, 7.3 Toma de conciencia, 7.4 Comunicacion, 7.5 Informacién Documentada, 9.1 Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion, 9.1.3 Analisis y evaluacion, 10. Mejora

Normatividad

legal

aplicable (Nomograma) | Ver Nomograma FO-M1P3-11 V 01, Proceso M7P3 Administrar la Informacion de los Hechos Econdmicos

De la Organizacion

Ver Nomograma FO-M1P3-11 V 01, Proceso M7P3 Administrar la Informacién de los Hechos Economicos

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto ptblico, Planeacion Institucional, Transparencia, acceso a la informacion pdblica y lucha contra la
corrupcion, Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos, Participacién ciudadana en la gestion publica, Racionalizacion de tramites,

MIPG Gestion documental, Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea, Seguridad Digital, Gestion del conocimiento y la innovacion, Control interno,
Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
[ 7. PARAMETROS DE MEDICION (Ver matriz de indicadores — Cadigo FO-M1-P3-16)
[ 8. GESTION DE RIESGOS (Ver mapa de riesgos — Cédigo FO-M1-P3-04)
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9. CONTROL DE CAMBIOS/LISTA DE VERSIONES
Version Descripcion del Cambio Fecha
01 Ajustes de acuerdo a la NTC ISC 9001:2015 - MIPG 15/08/2018
' En el ciclo PHVA se agruparon las actividades debido & que se encontraban
dispersas, los Puntos criticos de control se realizaron ajustes y modificaciones
02 a los existentes, los parametros de medicion se formulo un nuevo indicador y 23/11/2018
en gestion de riesgos se formularon 10 riesgos mas quedando un total de 13
riesgos.
Elabord Revisd Aprobé

Nombre: Nombre:

/
William G. Achicanoy Largacha /
_ : Maria Victoria Machado Anaya

Nicanor Vasquez Alban e

Constanza Jimenez Trujillo /"//"/
Yamile Hernandez Cortes
Biviana Martinez Uscategui N é .

Rodrigo Gomez Duqug&‘;’f)

—

Comité institucional de Gestion y Desempefio

Acta No.001
Rodrigo Mejia Gonzalez
Edwin Alberto Mufioz HolguinMw_
Cargo: o Cargo:
Profesionales Universitarios Directora Dpto Adtivo. De Hacienda y Finanzas Plblicas
Profesionales Universitarios-Contratistas
Subdirectora de Contaduria Fecha: 23 de Naviembre de 2018

Fecha: 19/11/2018 Fecha: 19/11/2018
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