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PROCESO SUBPROCESO TIPO RESPONSABLE

Gestion Administrativa y
Financiera

No Aplica Apoyo Profesional Universitario

OBJETIVO
Gestionar los recursos fisicos, financieros y necesidades de los procesos institucionales garantizando la ejecucion y efectivo

funcionamiento institucional de la Personeria Municiial de Monteria

Desde la deteccion de los requerimientos iniciales hasta la puesta en marcha y seguimiento a los planes y procesos

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS CLIENTES
Plan
Estratégico Identificar de requerimientos
. . . B . Presupuesto
Gestion Gerencial | Plan de Accion | de los procesos institucionales Profesional
) . - . o Plan de Todos los procesos
Gobierno Nacional Aumento y elaboracion del presupuesto Universitario s
. - Adquisiciones
Salarios y plan de adquisiciones
Publicos
Sol1c1t1.1d?s y/o Identificar los requerimientos .
requerimientos - Profesional Planes
Todos los procesos normativos y elaborar la . o . Todos los procesos
de P .. . Universitario Institucionales
. . planificacion administrativa
funcionamiento
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS CLIENTES
. Gestion Presupuestal. . .
Solicitudes ) - Ejecucion . .
. . Ejecucion presupuestal, . Gestiéon Gerencial
Gestion Gerencial CDP y RP iy e Profesional presupuestal -
- Y expedicién de certificados de . o Contrataciéon
Contratacion Requerimientos . S Universitario CDP
. disponibilidad presupuestal, Entes de Control
normativos RP

expedicién de certificados de
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registro presupuestal, Informes de
informes presupuestales, presupuesto
cierre presupuestal
CDP
RP Informes
Gestion Gerencial . . Gestion Contable. Financieros . .
. Ejecucion - . . o Gestion Gerencial
Gestion Contabilidad de ingresos y Profesional Contabilidad con
presupuestal ) . . o S Entes de Control
Presupuestal - gastos, nomina, informes Universitario el cumplimiento : .
. Nomina ] L Ciudadania
Pagaduria financieros de requisitos
Pagos
legales
Impuestos
Cuentas de . . Pagos
Pagaduria. Recepcion  de . Resoluciones y
cobro L Profesional .
Todos los procesos . cuentas de cobro, revision de . o ordenes de pago | Todos los procesos
Nomina Universitario
cuentas de cobro, pagos Comprobantes de
Impuestos
egreso
Requerimientos
. Documentos
de Sistema Integrado de
L . - .. . Formatos
estandarizacion | Gestion. Administracion de los .
. . . . . Instructivos
Requisitos diferentes sistemas de gestion: Profesional . .
Todos los procesos o . . . o Identificacion y Todos los procesos
minimos calidad, seguridad y salud en Universitario .
. : . tratamiento
Seguridad y el trabajo, los demas seeuridad v salud
Salud en el implementados en la entidad gy e
. en el trabajo
Trabajo
Almacén y Recursos Fisicos.
Recepcion de compras, Inventarios
Requerimientos | administracién de almacén . Suministros
. . . Profesional
Todos los procesos fisicos (inventario de consumo e . o consumo y Todos los procesos
. . . Universitario .
Compras inventario devolutivos), devolutivos
administraciéon de muebles y Mantenimiento

enseres, mantenimientos
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Inventario
documental
Transferencias Expedientes
docur‘nentgl‘e S | Archivo. Gestion documental docurx}entales
Identificacion . . organizados y
archivo central, gestion .
de nuevos . foliados
. documental archivos de .
registros » . 2 Profesional Prestamos
Todos los procesos gestion, implementaciéon . o Todos los procesos
documentales S Universitario documentales
. programa gestiéon documental,
Solicitudes de - Ingresos a
: ) tablas de retencion .
inventario, Inventario
o documental
digitalizacion y documental
foliacion Digitalizacion de
expedientes
documentales
Nomina
Expedientes
laborales
Evaluaciones de
Talento Humano. Gestion y desempeno
Solicitudes de | liquidacion de noémina, Acuerdos de
funcionarios actualizacion de expedientes gestion
y/o laborales, evaluaciones de . Certificaciones
. 2 o Profesional .
Todos los procesos contratistas desempeno, expedicion de . o Actividades de Todos los procesos
. . Universitario .
asociados a los | certificados laborales y/o de bienestar e
procesos contratacion, bienestar incentivos
institucionales | laboral, incentivos, induccion y Inducciéon y
reinduccién. reinducciéon
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PROVEEDORES

ENTRADAS

Gestion Gerencial
Gestion
Administrativa y
Financiera
Control Interno

Documentos y
registros del
proceso
Requerimientos
auditorias

ACTIVIDADES

Medir y analizar el
cumplimiento de las metas
establecidas en los planes
institucionales, analisis de
auditorias internas y externas,
control de documentos y
registros, auditoria Contable y
presupuestal.

RESPONSABLE |

Profesional
Universitario

SALIDAS

Planes de
Mejoramiento

CLIENTES

Gestion Gerencial
Gestion
Administrativa y
Financiera
Control Interno

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS

Control Interno
Entes de Control

Hallazgos
derivados de
auditorias e

incumplimiento
de indicadores

Establecer e implementar
acciones de mejora
(preventivas y correctivas)

Profesional
Universitario

Compromiso y
cumplimiento
Planes de
mejoramientos

__ CLIENTES

Control Interno
Entes de Control

RECURSOS:

DOCUMENTOS
ASOCIADOS:

INDICADORES:
RIESGOS:
REQUISITOS LEGALES:

Humanos: personal de planta y contratistas.
Fisicos: oficina, elementos de oficina, etc.
Tecnolégicos: equipos de computo, escaner, impresoras, celulares, internet, router,
Técnicos: software financiero y contable

conexion a WiFi

Manual de Politicas Contables
Manual de Funciones y Competencias Laborales
Programa de Gestiéon Documental
Tablas de Retencion Documental e Instrumentos archivisticos
Procedimientos asociados al proceso

Se encuentran consignados en el Plan Estratégico Institucional

Se encuentran identificados en el Mapa de Riesgos por Proceso

Se encuentra identificados en normograma
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REQUISITOS GRUPOS Necesidades:

DE VALOR: Funcionamiento institucional de la Personeria Municipal de Monteria
Expectativas:

Eficacia y eficiencia en los procesos

Garantizar el funcionamiento continuo de los procesos




