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PROCEDIMIENTO CARACTERIZACION Version 16/08/2024
Gestionar de manera eficiente los recursos financieros de la organizacion. Esto incluye la planificacion y
control del presupuesto, asegurando que se asignen adecuadamente los fondos para cumplir con los
OBJETIVO objetivos institucionales. Ademas, se encarga de la administracion de la tesoreria, lo que implica la

LiIDER DEL PROCEDIMIENTO

gestion de ingresos y egresos, asi como la optimizacion del flujo de caja para garantizar la liquidez
necesaria para las operaciones diarias.

Lider Gestion de Presupuesto y Tesoreria

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDA
Proveedor Entrada PHVA Salida Cliente
P 1. Distribuir, ejecutar, modificar

1. Planeacion k 1. Formulacion de presupuesto. H presupuesto.
Estratégico 1. Directrices y A I

lineamientos institucionales. : 2. Recaudo de aportes, servicios (o3 26?5:: Prejuridico de aportes 1. Adelantar la
2. Formulacion y A sociales y créditos. E presentacion oportuna | 1. Alta Direccion
Modificacion de 2. Ejecucion Presupuestal R de las declaraciones

R .R

presupuesto 3. Recaudos y pagos tributarias 2. Informes de Gestién

3. Cobro Prejuridico 1. Administrar y gestionar
3. Portafolio de 1. Implementar acciones recursos de COMCAJA 2. Informes de gestion a | 3. Reporte de
Inversion 4. Cgr‘t_lflcamon de preventivas, correctivas y de mejora Vv > Verificar el control de entes externos. _Rendlr_r]lentos de

o Movimientos de Fondos A continua del proceso E -V ] inversion.

4. Apropiaciones R |registros 3. Reporte de

5. Informes y Recaudo de c 2. Informar la recuperacién de | ) L Indicadores de gestién | 4. Reporte a Entes de
5. Ejecucion Servicios. T aportes en mora, conforme a las g |3 Validar la certificacion de los control y Vigilancia
Presupuestal Y | politicas existentes y marco | | movimientos de los fondos. 4. Informes de

6.Pagos A normativo c ejecucion y estado en 5. Afiliados o Terceros
6. Presentacion R A 4. Controlar Ia informacion proyectos.
Declaraciones 7. Mejora continua 3. Elaborar informes periédicos de R | Contable registrada

Tributarias ;s
gestion. 5. Elaborar las declaraciones
tributarias de la Caja
RECURSOS UTILIZADOS DOCUMENTACION ASOCIADA INDICADORES

Lider
HUMANOS Profesional Junior Il Ver Mapa de Procesos

Profesional Junior |

Ver Lista Indicadores del Proceso

INFRAESTRUCTURA Software y Hardware

Transporte
AMBIENTE DE Equipos de oficina
TRABAJO quip
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CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL ASESOR DEL ELABORADO REVISADO POR: APROBADO
CAMBIO PROCEDIMIENTO POR: POR:
Lider Gestion de
Se realiza actualizacion Contratista - Profesional ?:Z?gfissw ’ Director
01 16/08/2024 Oficina de Junior | - Oficina . .
conforme al PDM. P . Administrativo
Planeacion de Planeacion -
Jefe Oficina de
Planeacion
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