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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

o A =
Resolucién No. 7 ~ 267
de octubre 29 de 2021

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA LA CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE
Y RECREACION DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

EL Gerente General del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL QUINDIO -INDEPORTES QUINDIO, en uso de las facultades
legales y estatutarias, y en especial las conferidas la Ordenanza 027 de 1998, el Acuerdo

08 del 22 de octubre de 2020 y el Decreto 0692 del 30 de diciembre de 2020, Decreto
No. 088 de enero 21 de 2020, v,

— CONSIDERANDO
Que la ley 872 de 2003 promueve la adopcioén de un enfoque basado en los procesos y

crea el sistema de gestidon de calidad complementario a los sistemas de control interno y
desarrollo administrativo

Que la circular 06 de 2005 emitida por el departamento administrativo de la funcion

publica da la normativa para la “Implementacién del Sistema de Gestiéon de la Calidad en
las entidades del estado”

Que el departamento administrativo de la funcién publica establece conformar el estandar
organizacional que soporta la entidad armonizando con enfoque sistémico la misién y
vison institucional, orientandola a una operacion por procesos

Que la entidad adoptd los procesos caracterizados en el afio 2013 a través de la
Resoluciéon No. 166 del 16 de diciembre del 2013.

_ Que segun Resolucién No. 217 de 28 de agosto de 2019, la entidad realizd la
actualizacion del mapa de procesos Yy la creacion de la estructura operacional del instituto
departamental de deporte y recreacion del Quindio INDEPORTES QUINDIO

Que de acuerdo a la necesidad del area administrativa y financiera se agrega al

subproceso del area de presupuesto la caracterizacion de la generacion de los giros
presupuestales

Que dicho subproceso fue creado con el objetivo de dar a conocer la ruta de trabajo
implementada en el modulo de presupuesto al momento de emitir los giros

presupuestales, dicho subproceso fue agregado con su respectivo flujograma esperando
asi fortalecer el proceso administrativo
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Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la caracterizacion del subproceso de subproceso del
area de presupuesto en la emision de los giros presupuestales y su flujograma, el cual
consta de tres (03) folios y hace parte integral del presente documento.

ARTICULO SEGUNDO: Realizar la socializacion del subproceso del area de
presupuesto en la emision de los giros presupuestales y su flujograma.

ARTICULO TERCERO: Adherir el presente subproceso al manual de procesos y

procedimientos del instituto departamental de deporte y recreacion del Quindio,
INDEPORTES QUINDIO.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

a5 e I mes de octubre de 2021

Dada en Armenia Quindio, a los 29 g

Elaboré y Proyectd: Manuela Losada Arias, Contratista Apoyo o
Revisé: Orfa Maria Ruiz Agudelo/Jefe area Administrativa y Financiera
Revis6: Maria Isabel Rojas Vasquez, jefe area Juridica
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO Caodigo:
(;‘;?’57&?
hooas
E RTINS INDEPORTES QUIN Version:
PROCESO: GESTION FINANCIERA Vigencia:
MACROPROCESO: GERENCIAL
SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pagina:
OBJETIVO: Producir informacién presupuestal de manera oportuna y razonable con el fin de que sea (til en la toma de decisiones.
ALCANCE:
Elaboracién de Certificados de Disponibilidad y Registros Presupuestales, realizar informacién presupuestal oportuna.
RESPONSABLE: Contratista de apoyo (presupuesto)
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD FH VA PRODUCTO CLIENTE

Sede Gobernacion del Quindio
Carrera 12 No. 22-37
Armenia, Quindio

Paisaje Cultural Cafetero Patrimonio de la
Humanidad Declarado por la UNESCO
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DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO?”

Eupervisores

jefe administrativa y
financiera

jefe juridica

jefe del drea técnica

acta de supervision

Elaborar la orden de pago, teniendo en cuenta:

1. Verificar fecha de expedicién (la cual no puede ser superior a la fecha del
giro) y el periodo a pagar :

2. Verificar el pago de la seguridad social (pensién, salud, arl), con un IBC del
40% del valor mensual, correspondiente ai mes inmediatamente anterior,
excepto el ultimo pago ya que debe anexar la seguridad social de los dias a
cobrar

3. En caso de tratarse de revision de facturas, se verifica todos los calculos
(sumas, muitiplicaciones) y los descuentos se aplican sobre el subtotal

H Orden de pago

Profesional universitario contadora
jefe administrativa y financiera
Profesional universitaria tesorera
Gerente general

Jefe del area técnica

Resolucion de deportista apoyado

Resolucién de incentivos econdémicos

Elaborar la orden de pago verificando:

1. Verificar la fecha del evento, la cual no puede ser posterior a la fecha de la
resolucién 2. Verificar que contenga los documentos de
identificacion, rut, y/o certificado bancario

2. Solicitud de registro presupuestal

3.Certificado de registro presupuestal

4. Verificar fechas de emision del CRP

H Orden de pago

Profesional universitario contadora
Jefe administrativa y financiera
Profesional universitaria tesorera
Gerente general

Jefe del area técnica
jefe administrativa y
financiera

Solicitud de nomina

Registrar planilia de némina con sus respectivas novedades correspondientes a
las fechas de corte, es decir del 1 al 15 a méds tardar el 10 y del 16 al 30 a mas
tardar el 20 de cada mes procesar la némina en el médulo de presupuesto

Profesional universitario contadora
jefe administrativa y financiera
Profesional universitaria tesorera
Gerente general

FJefe del drea técnica
jefe administrativa y
financiera

: Solicitud de seguridad social

Revisar la planilla de aportes en linea del mes correspondiente a pagar,
proyectar los calculos para afectacion presupuestal (tabla Excel) teniendo en
cuenta las novedades

Profesional universitario contadora
jefe administrativa y financiera
Profesional universitaria tesorera
Gerente general

L
Jefe del area técnica
jefe administrativa y
financiera

Recepcionar las facturas de los servicios

| publicos de agua y energia del archivo

central las cuales deben de ser enviadas
por la persona encargada del archivo
central

Realizar revision de fechas de facturacién de los servicios a cancelar y emitir la
orden de pago antes de las fechas de corte

H Orden de pago
H Orden de pago
H Orden de pago

Profesional universitario contadora
jefe administrativa y financiera
Profesional universitaria tesorera
Gerente general
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Jefe del area técnica Recepcionar las facturas radicadas en Realizar verificacion de facturacién para las lineas fijas y moviles del instituto, a { H Orden de pago Profesional universitario contadora
jefe administrativa y gerencia fisicas o por medio de correo las lineas fijas se les realiza descuento por concepto de estampillas (formato en jefe administrativa y financiera
financiera electrénico de las lineas fijas y moviles Excel) y posteriormente se emite orden de pago Profesional universitaria  tesorera
del instituto Gerente general
profesional universitaria con | Recibir extractos de cuentas corrientes y | Realizar la sumatoria de los gastos financieros que se evidencian en cada [ H Orden de pago Profesiona! universitario contadora
funciones de tesoreria de ahorro emitidas por la tesorera extracto bancario y realizar el giro jefe administrativa y financiera
Profesional universitaria tesorera
Gerente general
Jefe del area técnica Pago de cuota de auditaje Verificar el valor a girar contra ejecucién presupuestal y la periodicidad del | H Crden de pago Profesional universitario contadora |
jefe administrativa y mismo jefe  administrativa y financiera |
! financiera i Profesional  universitaria  tesorera
. | Gerente general
; |
;
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

RECURSOS
LOCATIVOS,
AMBIENTE DE
HUMANOS TECNICOS, TECNOLOGICOS, INFRAESTRUCTURA TRABAJO
Ambiente de trabajo con las condiciones establecidas por
' . . ridad Salud | trabaj luz, ai ion,
Una persona - Contratista de Apoyo Presupuesto Recursos tecnolégicos (Equipos de computo con todos los elementos y software requeridos) zig:slibilidady espZ:io y ggméi cor:?ilioggones(:rzgongirrneii:s)n |
|
+

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

EXTERNOS, INTERNOS Y LEGALES PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS REGISTRO - SERIE O SUBSERIE

Manual de Procesos y Procedimientos

RIESGOS, CONTROLES E INDICADORES

RIESGOS CONTROLES INDICADORES
Sede Gobernaciéon del Quindio Paisaje Cultural Cafetero Patrimonio de la Teléfonos: 7441787-7441814
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION

DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

Fechas de actas de supervision, facturas y demas soportes con fechas
posteriores a las drdenes de pago para cada una de las diferentes
modalidades de contratacién

1.Realizar la actualizacion del proceso de pago y generacion de comprobantes con losT

respectivos soportes con sus listas de chequeo.

2 Actualizacion y restriccion del software publifinanzas de generacion de orden de pago en
tiempo real.

3.Caracterizacion del proceso de pagos y generacién de 0.p con su respectivo flujograma del
proceso.

4.Acta de reunién de socializacion del proceso de pago y explicacién de la lista de chequeo
para generar [a misma con el proveedor de publifinanzas

5.Realizar seguimiento de verificacion de o.p con sus soportes de ley para pago.

Se realizara de forma semestral seguimiento a las 6rdenes
de pago por medio de una seleccion aleatoria con el fin de
verificar la fecha emitida en las ordenes de pago con las
fechas de las actas de supervision de las diferentes
modalidades de contratacion del instituto.
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