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PROCESO GESTION FINANCIERA
e Gestionar, administrar, conciliar, ejercer seguimiento, controlar los recursos financieros del departamento de Santander, garantizando la ejecucion
efectiva de los ingresos y egresos en forma oportuna y racional, con el fin de dar cumplimiento a los programas y metas del Plan de Desarrollo
OBJETIVO Departamental y, registrar los hechos econémicos para presentar de manera confiable, relevante y comprensible la realidad financiera, econémica,
social y ambiental de la Gobernacion.
o Adelantar los trAmites para la gestion del Pasivo Pensional y recobro, salvaguardando los intereses del Departamento
ALCANCE o Dg;de el recaudo dg ingresos_has'ta la asignacién y ejecucion de los recursos. . N _ o .
¢ Inicia con la Recepcién de obligaciones por los diferentes conceptos de pasivo pensional, revision, aceptacion u objecidn, reconocimiento y pago.
RESPONSABLE Secretaria de Hacienda (Planta Central) Direccion Administrativa y Financiera SED Direccion Administrativa y Financiera Sec Salud
SECRETARIAS Secretaria de Hacienda

PLANEAR
SECRETARIA /
DIRECCION / Secretaria de Hacienda
OFICINA
PARTES RESPONSABLE QUE PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA - Productos. Senvc | EJEtCéJTA; - Defini SALIDA - Productos, INTERESADAS DE
- ersora . | yio nformacien que proporcionael ACTIVIDAD Asesoras, grupos do rabajo | semicioy Yo informacion o | SALIDA - organizacion,

organizacion que puede afectar,
verse afectada o percibirse como
afectada por una decisién o

Proveedor

encargados de la
Transformacion

resultado de la transformacion

Proceso o persona beneficiaria
de la Transformacion

actividad
Despacho del
Gobernador Despacho del
Asamblea Gobernador
Departamental Decreto Plan de Desarrollo _ N 3 _ _ 5
1. Gestionar el control y la administracion de Secretaria de Direccion de
: . Decretos y Ordenanzas de los recursos del Departamento. Hacienda Presupuesto
Direccién de e 2
modificaciones al PAC
Presupuesto
Asamblea
Dependencias de la Departamental

Gobernacion

Despacho del
Gobernador

Asamblea
Departamental

Decreto Plan de Desarrollo

Decretos y Ordenanzas de
modificaciones al PAC

2. Desarrollar el Marco Fiscal de Mediano
Plazo - Plan Financiero del Departamento.

Secretaria de
Hacienda

Marco Fiscal de
Mediano Plazo MFMP

Despacho del
Gobernador

Direccion de
Presupuesto




Dependencias de la
Gobernacion

SECRETARIA/
DIRECCION / OFICINA

Direccién de Ingresos
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Direccion de Asamblea
Presupuesto Departamental

Secretaria de Hacienda
Direccién de Ingresos

Direccion de
Presupuesto

Declaraciones de impuestos
Extractos bancarios

Determinar las metas cuantificables de
recaudo, los mecanismos necesarios para
su cumplimiento y los indicadores para su
seguimiento y control.

Director (a) Técnico
(a) de Ingresos

Informe mensual de
ingresos brutos

Pre conciliaciones
Procesos
administrativos
tributarios

Secretaria de
Hacienda

Direccion de
Contabilidad

Direccion de
Presupuesto

Direccion de Tesoreria

Secretaria de Hacienda

Direccion de Ingresos

Informe de comportamiento
histérico de ingresos

Normatividad nacional.

Definir las directrices y estrategias para el
recaudo de los diferentes impuestos
tributarios que fortalecen financieramente
el Departamento, tomando como
referencia el marco fiscal de mediano
plazo.

Director (a) Técnico
(a) de Ingresos

Actos administrativos
Calendarios de pagos

Campairias
publicitarias

Secretaria de
Hacienda

Contribuyentes

Secretaria de Hacienda
Direccion de Ingresos

DIAN

Calendario de Visitas de
Inspeccion
Denuncias

Definir
inspeccion tributaria.

la programacion de visitas de

Director (a) Técnico
(a) de Ingresos

Cronograma de visitas
de inspeccion
tributaria

Secretaria de
Hacienda

Contribuyentes

Sistemas y
computadores
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Establecimientos de
comercio abierto al

publico
Despacho del
Gobernador Secre‘;arl’a de
D Asamblea . . . Director (a) Técnico Ordenanza acienda
epartamental 6. Establecer el calendario tributario del Departamental —

Secretaria de Hacienda

Proyecto de Ordenanza

impuesto de vehiculos.

(a) de Ingresos

calendario de pagos

Contribuyentes

Sistemas y
Direccién de Ingresos Computadores
PLANEAR
SECRETARIA/ Direccion de Presupuesto
DIRECCION / OFICINA P
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPg‘;\IESéA‘L?.II_‘AE QLi= SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Despacho del
Despacho del Gobernador
Gobernador
7. Disefiar el anteproyecto y proyecto de Director (a) Técnico Proyecto de .
Secretaria de
Asamblea Decreto Plan de Desarrollo presupuesto. (a) de Presupuesto Presupuesto Hacienda
Departamental
Direccion de Decretos y Ordenanzas de Entes de Control
Presupuesto modificaciones al PAC Decretos y Dé:sg:rcr?;dgfl
8. Gestar la administracion y el control de Direccion Técnica de Ordenanzas
Dependencias de la presupuesto. Presupuesto modificaciones del Secretaria de
Gobernacion PAC )
Hacienda
PLANEAR
SECRETARIA/ . ., .
DIRECCION / OEICINA Direccién de Contabilidad
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP(ETESCAETLE QL= SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
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Proveedores de bienesy
servicios
Oficinas gestoras
(direcciones)
Secretarias de despacho
Entidades publicas
Entes de control
Asamblea departamental
Fondos educativos

Ingresos
Egresos
Movimientos de activos fijos
Solicitudes de obligaciones
contraidas
Requerimientos de
informacion
Informes de procesos
judiciales
Informes de incapacidades
informes de cobro coactivo
Estados financieros para
reporte a la contaduria

9. Trazar directrices para el procesamiento
de la informacion contable.

Director(a) técnico(a)
de contabilidad

Estados financieros
del Departamento

Entes de vigilancia y
control
Comunidad en general

PLANEAR
SECRETARIA/ | . . . = ,
DIRECCION / OFICINA | -'Téccion de fesoreria
PARTES __
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPS“ESCAS;TLAE QUE SALIDA PARTES
ENTRADA £50;

Despacho del
Gobernador

Asamblea
Departamental

Direccion de
Presupuesto

Dependencias de la
Gobernacion

Decreto Plan de Desarrollo

Decretos y Ordenanzas de
modificaciones al PAC

10. Elaborar el Programa Anual Mensualizado
de Caja (PAC)

Director (a) Técnico
(a) de Tesoreria

Comprobante de
Registro PAC

Plan Anual
Mensualizado de Caja

Despacho del
Gobernador

Secretaria de
Hacienda

Entes de Control

PLANEAR

SECRETARIA/
DIRECCION / OFICINA

Direccion Fondo Territorial de Pensiones
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PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPg\;\IESéA‘L?.II_‘AI\E QL= SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Cobro v pago de Pensionados
Secretaria de Hacienda cuota)gp agr]tes Director (a) Técnico | Actos Administrativos | Entidad concurrente
Direccion de ensioﬁales (a) del Fondo _ Resoluciones Patrimonio Autbnomo
Presupuesto Pap o de bonoé 11. Gestionar el pasivo pensional del Territorial de Ordenes de Pago Ministerios de
Direccion de cuc?tas artes dg Departamento. Pensiones. Obligaciones Hacienda y Crédito
Contabilidad bonos gnsic')nales Profesional contraidas Publico
Tesoreria. Reconpocimiento Universitario. Emision de Bonos FONPET
' Beneficiarios
PLANEAR
SECRETARIA / . ., . . . . . L
DIRECCION / OFICINA Direccion Administrativa y Financiera Secretaria de Educacion Departamental
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP(E)‘;\IESC':AL?.II_‘AE QL= SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Ingresos 12. Realizar seguimiento en la administracién
Egresos y ejecucion de los recursos de los fondos

Proveedores de bienesy
servicios
Oficinas gestoras
(direcciones)
Secretarias de despacho
Entidades publicas
Entes de control
Asamblea departamental
Fondos educativos

Movimientos de activos fijos
Solicitudes de obligaciones
contraidas
Requerimientos de
informacion
Informes de procesos
judiciales
Informes de incapacidades
informes de cobro coactivo
Estados financieros para
reporte a la contaduria

de servicios educativos.

13. Hacer un Plan Anual mensualizado de caja
diferente de némina recursos del SGP.

LANEAR

SECRETARIA/
DIRECCION / OFICINA

Direcciéon Cobro Coactivo
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PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPEC\)]'E%E‘J?_!&E_ QL= SALIDA INTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Despacho del Tablero seguimiento
Gobernador 14. Presentar informes de estion de proyectos
Asamblea ' o 9 y Informe de gestion de Despacho del
recuperacion de cartera morosa de forma ,
Departamental . . L asamblea gobernador Secretaria
. -, _— mensual y trimestral y que sean Direccion Cobro . .
Direccién de Seguimiento de Recaudo requeridos para el cumplimiento de la Coactivo Informe de gestion de de Hacienda
Presupuesto 9 P P metas Asamblea
) meta de recaudo del departamento de L
Dependencias Informe de gestion de Departamental
- Santander. .
Gobernacion la secretaria de
hacienda
HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ Actividades transversales del proceso de Gestion Financiera.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP(E)\;\IES(':A‘UB.II_‘AI\E QL= SALIDA NTERESADAS
ENTRADA DE SALIDA
Oficina de Control Mapa de riesgos.
Interno, Pagina Formato de formulacién y Secretario (a) Administrativo Informe de

WEB
INTRANET

seguimiento de planes de
mejoramiento por procesos e
individuales.

Formato de seguimiento al mapa
de riesgo de corrupcion y
administrativos.

1.

Informes de Seguimiento a Control
Interno.

Directores Técnicos y Lideres
de Equipo (Planta Central —
Educacion y Salud).

seguimiento al mapa de
riesgos y planes de

Mejoramiento.

Control Interno.
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2. Participar en las  actividades Registros de Direccion de
programadas al interior del Proceso asistencias. Sistemas
“Sistema Integrado de Gestion” en lo Secretario (a) Administrativo Integrados de
Sist Int q Planes Programas relativo a las normas de Calidad (NTC Actas. Gestion.
1S :mg nt(_egra 0 Cronogramas de Actividades. ISO 9001:2015), Ambientales (NTC | Directores Técnicos y Lideres
€ Lestion Circulares. 1ISO14001) y de Seguridad y Salud en de Equipo (Planta Central — Ejecucién de las Funcionarios
el Trabajo (NTC ISO 45001) y modelo Educacion y Salud). actividades Publicos.
Integrado de Planeacion y Gestion programadas por el
MIPG. SIG. Contratistas.
Tablas de 3. Realizar i las acﬂwdao_lgs Secretario (a) Administrativo Archivo de Gestion.
Retencion Documental correspondientes a gestion _ o _ Archivo del
., ” . . documental, de los archivos | Directores Técnicos y Lideres . .
Gestién Documental | Documentacion que intervienen . : Transferencia al Archivo | Departamento.
generados en el proceso de Gestion de Equipo (Planta Central —
en el proceso . . . Central.
Financiera. Educacion y Salud).
HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ Direccién de Ingresos — Planta Central.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP%\IESC'?‘UB.II.‘E Qb SALIDA NTERESADAS
ENTRADA DE SALIDA
Informes mensuales de ingresos | 1. Liquidar, administrar, controlar . .
G . ) Emplazamiento. Contribuyentes.
Ventanilla Unica de recaudar, determinar, registrar vy
correspondencia. Tornaguias de Movilizacion. controlar eI_ pago de |mpue§to al Director Técnico de Ingresos. Elementos de Entidades
consumo, impuesto de vehiculos, IR )
sefializacion Bancarias.

Contribuyentes.

Declaraciones, DPT, Fondo
cuenta

impuesto de sobre tasa a la gasolina 'y
ACPM, impuesto de registro, deguello
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Entidades de ganado mayor y gravamenes de Resoluciones Sistemas y
Bancarias. Informes del portal bancario. ordenanza de las Estampillas de Pro- Liguidacién de Aforo. Computadores.
Hospitales, Pro- UIS, Pro-Desarrollo,
Sistemas y Sistema de Informacién Contable Pro-Cultura, Pro- Electrificacion Rural, Oficio a cobro coactivo. | Secretaria de
Computadores. y Financiero. Bienestar del Adulto Mayor, Tasa Pro- Hacienda.
Deporte y contribuciones de obra Auto de inspeccién
Secretaria  de PQRS publica. Adicionalmente el registro de tributaria. Entidades
Hacienda. los arriendos y valorizacion. Retenedoras.
Oficio de solicitud de informacion a Pliego de cargos.
Entidades las Oficinas de Transito de cada Asamblea
retenedoras. municipio. Registros de visitas de | Departamental.
inspeccion.
Asamblea Derechos de Peticion. Congreso de
Departamental. Expedientes. la Republica.
Tutelas.
Congreso de la Causaciones. Oficinas de
Republica. Contratos de Transito
Arrendamientos. Notas presupuestales. Municipales.
Oficinas de Transito
municipales. Reporte mensual del Comprobantes de Oficina de
canon de arrendamiento. ingreso. Registro de
Notarias Instrumentos
Extracto bancario Portal Reversiones de Publicos

Oficina de Registro
de Instrumentos
Publicos

Ministerio de
Hacienda

Fimproex

Bancario.

ingreso.

Soportes documentales
para las devoluciones.

Boleta fiscal.

Certificados de
Ingreso.

Oficio a la Direccion de
Tesoreria.

Informe de Recaudo de
Rentas.
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Auto por Aprehension y
Decomiso de
Mercancias.

Procesos por decomiso
de mercancias.

Respuestas a las
Peticiones y
requerimientos de los
contribuyentes.

Respuestas a los
derechos de Peticién y
Tutelas interpuestos por

los contribuyentes.

Conciliacion.

Comprobantes de
Ingreso.

Informe de ejecucion
Presupuestal.

Ventanilla Unica de
correspondencia.

Contribuyentes.

Sistemas y
computadores.

Acto administrativo.

Registro del contribuyente.

Documentos soportes para el

registro.

Céamara de comercio
Rut

Copias documentos generales de

ley

2. Registro de importadores, productores
y/lo distribuidores de licor, vinos,
aperitivos 'y similares; cervezas,
sifones, refajos y mezclas, cigarrillos y
tabaco elaborado y artesanal.

Director Técnico de Ingresos.

Acto Administrativo.

Contribuyentes.

Sistemas y
Computadores.

Secretaria de
Hacienda




sl . Colhontis CODIGO AP-GF-CT-01
k‘?’uuom'% P ~ L
S CARACTERIZACION GESTION FINANCIERA VERSION 4
) » FECHA DE APROBACION 26/12/2022
‘ PAGINA 10 de 42

p
C‘/ lovrcrctiive db « //// Vorsvitts

Registros INVIMA

Contribuyentes.

Sistemas y
computadores.

Acta de sefalizacion
Tornaguia
DPT

Fondo Cuenta

3. Sefalizacibn de los productos
gravados con el impuesto al consumo
con el fin de legalizarlos

Director Técnico de Ingresos.

Elementos de
Sefializacién

Contribuyentes.

Sistemas y
Computadores.

Contribuyentes

Policia Nacional.

DIAN — POLFA

Denuncias de la
ciudadania

Federacién
Nacional de
Departamentos

Denuncia

Inspecciones a establecimientos
comerciales.

Actas de visita

Oficio solicitud de
apoyo a las
autoridades

competentes.

4. Prevenir y Controlar la evasion de
impuesto y la comercializacion de
licores, cervezas y cigarrillos no aptos
para el consumo.

Director Técnico de Ingresos.

Acta de Aprehension de
mercancia.

Resolucion pliego de
cargos.

Notificacién al
contribuyente.

Apertura de
Procesos.

Formato acta de
incautacion.

Formato andlisis fisico
quimico.

Resolucion de
Decomiso.

Resolucion de
devolucién mercancia.

Edicto Expediente.

Auto de cierre de
proceso.

Contribuyentes.

Direccién de
Tesoreria.

Secretaria de
Hacienda.

Entes de control.
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Informes de ejecucion.

Solicitudes escritas

Camara de comercio

5. Revisa, elaborar, aceptar, rechazar

Auto Inadmisorio

Contribuyentes

Contribuyentes . o o , .
0 inadmitir las solicitudes de Director Técnico de Ingresos. | Resoluciéon de Rechazo Direccion de
Entidades Documentos generales de ley devolucion de impuestos, tasas y 9 ' Tesoreria
retenedoras o _ contribuciones administradas por el Resolucion de _ 3
Certificacién bancaria Departamento de Santander L, Direccién de
aceptacion -
Contabilidad
Comprobantes de pago del tributo
HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ Direcciéon de Presupuesto — Planta Central.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP%\IESC'?‘UB.II.‘E Qb SALIDA NTERESADAS
ENTRADA DE SALIDA
Gobierno Entidades
Nacional. Constitucién politica Preparar y elaborar el presupuesto Proyecto Ordenanza. .
_ _ . - publicas.
de Colombia. general del Departamento y construir Director Técnico de
Asamblea la reserva presupuestal y pasivos Presupuesto. Decreto de liquidacion. .
- Comunidad en
Departamental. Decreto ley 111 del exigibles. I
1996. general.
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Oficina gestora.

Ordenanza 041 de
2006.

Estatuto
organico del
departamento.

Ordenanza 038
del 2008.
Circulares de
Presupuesto.

Gobierno
Nacional.

Asamblea
Departamental.

Oficina gestora y
ejecutoras del
presupuesto.

Constitucion politica de Colombia.
Decreto ley 111 del 1996.
Ordenanza 041 del 2006.

Estatuto orgéanico del
departamento, Ordenanza 038 de

2008, Decreto de liquidacion,
Circulares de presupuesto

2. Auditar la ejecucion presupuestal de
ingresos y gastos.

Director Técnico de
Presupuesto.

CD.

CP.
Decretos Ordenanzas.
Informe de Ejecuciones

Presupuestales
de Ingresos y gastos.

Oficina gestora y
ejecutoras del
presupuesto.

Funcionarios
publicos y
contratistas.

Gobierno Nacional.

Asamblea
departamental.

Oficina gestora y
ejecutoras del
presupuesto.

Organismos de
control.

Comunidad en
general.

Constitucién politica de Colombia.
Decreto ley 111 del 1996.
Ordenanza 041 del 2006.

Estatuto orgénico del
departamento.

Ordenanza 038 del 2008.

Decreto de liquidacion.

Circulares de presupuesto.

3. Rendir informes a los diferentes entes
de control y dependencias internas.

Director Técnico de
Presupuesto.

Informes
correspondientes.

Asamblea
departamental.

Oficina gestora y
ejecutoras del
presupuesto.

Organismos de
control.

Comunidad en
general.
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Solicitudes/ derechos de peticion.
Decreto ley 111 del 1996.
Republica de
Colombia. Ordenanza 041 del 2006.
Asamblea Estatuto orgéanico del Elaboracion de decretos de Dae Clggn?;jelgltgn, Oficina gestora
9 maodificaciones de recursos Director Técnico de P o , 9 y
departamental. departamento. resupuestales excedentes Presunuesto desplazamiento, ejecutoras del
Enancl?eros y P ' reduccion, créditos y presupuesto.

Oficina gestora y
ejecutoras del

Ordenanza 038 del 2008.

contra créditos.

presupuesto. Decreto de liguidacion de
presupuesto solicitudes.
Decreto ley 111 del 1996.
RepUb"C"’.‘ de Ordenanza 041 del 2006. -
Colombia. Oficina gestora y
Estatuto organico del CDs. ejecutoras del
Asamblea . - presupuesto.
departamento. . Director Técnico de
departamental. Emitir CDs y CPs.
Presupuesto. CPs.

Oficina gestora y
ejecutoras del
presupuesto.

Ordenanza 038 del 2008.

Decreto de liquidacion de
presupuesto.

Solicitudes de CDP o CP.

Funcionarios
publicos y
contratistas.
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HACER
SECRETARIA/
DIRECCION/ Direccion de Tesoreria — Planta Central.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP%\IESC':A‘L?.II_‘AE QL= SALIDA NTERESADAS
ENTRADA DE SALIDA
Gobernador
. . Direccién de
1. Realizar pagos, reconocer Yy Resolucion de pago
. ., e ) . o Presupuesto
Direcciéon De Obligaciones Contraidas constituir la reserva de caja de las Director (a) Técnico (a) de
Contabilidad 9 cuentas pendientes de pago a 31 de Tesoreria Egreso
- ) . Entes de control
diciembre de cada vigencia
Oficinas gestoras
Entidades
financieras

Acueducto de
Bucaramanga

Electrificadora de
Santander

Universidad
Industrial de
Santander

Unidades
Tecnoldgicas de
Santander

Extractos bancarios
Consignaciones
Notas débito
Notas crédito
Oficios remisorios
Certificaciones bancarias

Conciliaciones bancarias

2. Generar boletin diario de caja

Director (a) Técnico (a) de
Tesoreria

Comprobantes de
ingresos y egresos

Traslados

Notas de tesoreria

Direccion de
contabilidad

Direccion de
presupuesto

Entes de control

Oficinas gestoras




I

T forrt G . Colons s
04100(%

e

CARACTERIZACION GESTION FINANCIERA

CODIGO AP-GF-CT-01
VERSION 4
FECHA DE APROBACION 26/12/2022
PAGINA 15 de 42

Hospitales
Oficinas gestoras

Gobernacion de
Santander

Fiduciaria BBVA

Secretarias del

Comprobante de
Egreso

Secretarias del
Departamento de

Departamento de Obligacién contraida . . Director (a) Técnico (a) de Carta para solicitud de Santander
Santander 3. Realizar el proceso de reintegros de Tesoreria cheques de gerencia
: o Carta de reintegro con CDP y RP caja menor (desembolso) Dlrecuor) de
Direccion de tesoreria
contabilidad Firma del libro para Entes de control
entrega de cheques
Juzgado
Auto de medida cautelar Cooperativas
Juzgado (providencias) Oficio dando respuesta
Oficio Ley 79/1988 4. Analizar la capacidad financiera y : - (Juzgado, coppe_ratlvas Entes territoriales
. L Director (a) Técnico (a) de y entes territoriales)
Cooperativas econdémica de la persona (natural o . . .
- . S B . Tesoreria Funcionario
Acto administrativo de cobro juridica) y aplicacion de la medida Avlicacion de la iblico
Entes territoriales coactivo b P

(Decreto y/o resolucion)

Actas de conciliacion

cautelar (embargo)

medida cautelar de
embargo

Contratistas y
proveedores

Noémina
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Entidad bancaria Cooperativa

Cooperativas

Funcionarios

Libranza y desprendible de pago

5. Revisar capacidad de
endeudamiento del funcionario,
visado, aprobacion y firma del
Director (a) Técnico de Tesoreria

Director (a) Técnico (a) de
Tesoreria

Libranza visada y
aprobada

Funcionarios
publicos

publicos Entidad bancaria
Direccion de
Contabilidad
Direccion de
Presupuesto Conciliaciones bancarias Entres de control
Sistema de Extractos bancarios Secretarias de
Informacion Director (a) Técnico (a) de Despacho de la
Financiero y Auxiliar contable 6. Apoyar la identificacién de partidas y Tesoreria Conciliaciones Administracién
Contable GUANE depuracién de cuentas bancarias bancarias depuradas Central
Oficios de informacion allegados
Entidades por terceros
Bancarias
Entidades
territoriales
Fiducias
Carta de apertura o Direccion de
. L, o . , 7. Realizar el analisis de inversiones Director (a) Técnico (a) de pert tesoreria
Direccién de Cotizacion de las tasas financieras . : - . cancelacién
. (CDT’S, fondos de inversion vy Tesoreria
tesoreria del mercado . : .
cancelacion de la misma) Entidades

Deceval o titulo

financieras
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Oficios enviados a las
Direccion de entidades accionarias Direccién de
tesoreria Informacion de dividendos de 8. Realizar el analisis de las acciones Director (a) Técnico (a) de Certificados de tesoreria
participacion de la Gobernacién de ' Tesoreria T , .
. del Departamento de Santander participacién accionaria : o
Entidades por Santander Direccion de
acciones . contabilidad
Copia de
consignaciones
Direccién de
Ingresos
Direccién de . L
Ingresos DlreCC|_qn de
- Comprobante traslado Contabilidad
Carta solicitud de traslados y Director (a) Técnico (a) de de fondos (C03)
Direccién de soportes (notas de contabilidad, 9. Realizar traslados Internos de . . .
o - S ; Tesoreria Direccién de
Contabilidad certificacion bancaria, reportes, fondos L . .
e . Aplicativo exitoso del Tesoreria
certificacion de ingresos) )
. ., portal bancario
Direccion de
. Entes de Control
Tesoreria
Control Interno
Secretaria de
. ., Hacienda
Direccion de
Informes de Ingresos y Egresos
Ingresos : .
Direccion de
. ., Medidas Cautelares Presupuesto
Direccion de
Presupuesto Informes de Reservar 10. Elaborar los estados de tesoreria de Director (a) Tecr]|co (2) de Cert|f|caC|_on de. los Direccion de
. . o Tesoreria Recursos Disponibles y -
. Presupuestal, Pasivos, la administracién central L. Contabilidad
Entidades . : . el Superavit
. Compromisos de la Vigencia y
Bancarias -
Procesos en Curso Oficinas Gestoras
Dlreccmn,de Reserva de Caja Entes de Control
Tesoreria

Gobernador
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Direccion de
presupuesto

Asamblea
Departamental

Despacho del
Gobernador

Decreto plan de desarrollo

Decretos y Ordenanzas
modificaciones al P.A.C

11. Elaborar el Programa  Anual

Mensualizado de Caja (P.A.C)

Director (a) Técnico (a) de
Tesoreria

Comprobante de
registro P.A.C

Ejecucion de Ingresos
y Gastos del P.A.C

Secretaria de
Hacienda

Despacho del
Gobernador

Entes de Control

HACER
SECRETARIA /
DIRECCION / Direccion de Contabilidad — Planta Central.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP%\'ES(':A‘L?TLE iz SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA

Entidad bancaria
Direccion Técnica
de Tesoreria

Extractos bancarios o

certificaciones de saldos

Libros auxiliares de las cuentas

bancarias

Informes SYC

1. Realizar las conciliaciones de las
cuentas bancarias

Personal responsable
encargado del proceso de la
Direccién Técnica de
Contabilidad

Libros auxiliares de las

cuentas bancarias

Conciliaciones
bancarias

Direccion Técnica
de Ingresos.
Direccion
Técnica de
Tesoreria.
Entes de Control.

Secretaria de
Hacienda.
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Secretarios de
Despacho (oficinas
gestoras).

Solicitud de las obligaciones
contraidas de funcionamiento,
deuda e inversion, con los
documentos soportes de pago.
Actas

2. Elaborar obligaciones contraidas
para pagos de la administracion
central y revision de las obligaciones
contraidas de la secretaria de salud.

Director(a) Técnico(a) de
Contabilidad.

Obligacion contraida.

Direccion Técnica
de Tesoreria.

Oficinas Gestoras

Obligacién contraida Certificacion
Bancaria Pagos de Seguridad

Contratista Social Oficinas Gestoras
Direccion Técnica Cuenta de cobro Personal responsable Direccion
dg tesoreria Facturas 3. Re_C|_b|r, revisar y causar las encar_gado_,del proceso de la Obligacién contraida Técnica ge
Sistema de Actas de inicio solicitudes de obligaciones Direccion Técnica de . . Tesoreria
e P o enviada a Tesoreria
Informacion Contratos y deméas documentos contraidas Contabilidad Proveedores y/o
Contable y contractuales contratista
financiero DIAN
DIAN Normatividad contable y tributarias
Pagos Estado de
. Transferencias situacion
Secretarios de . :
Ingresos financiera
despacho, Recursos
s o Cuentas por cobrar . . Estado de
fisicos, oficina L . Informe Plan financiero
S Adquisicion de activos , . . resultados
juridica, Talento . ; 4. Registrar, Revisar, ajustar y generar : o departamental.
: i Retiro de activos . : Director(a) Técnico(a) de Estado de
humano, Direccién los estados financieros del - )
P cuentas por pagar Contabilidad , cambios en el
Técnica de L departamento Plan Operativo de . .
. . , procesos judiciales para . g patrimonio
Tesoreria, Direccion e inversion. |
Técnica de _provisiones ] Notas a los
(marco técnico de la contaduria estados
Ingresos.

general de la nacidn)

financieros
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. , DIAN
Sistema de 5. Elaborar y consolidar los estados
. : . : - Entes de control
Informacion o . financieros, informes de retencion ., ; - o
Constitucion Politica, Estatuto P Informes Declaracién | Direccion Técnica
Contable y ; . en la fuente, deuda publica, . p
. . Tributario, e . , Formularios de de Tesoreria
Financiero . " conciliaciones bancarias e informes . o s : )
. Libro auxiliar de cuentas : Director(a) Técnico(a) de declaracién Recibos de Entidades
Secretaria de Salud . contables que requieran los entes i .
. Comprobantes de pago, Archivos Contabilidad pago Carta Bancarias
Entidades de control y pago oportuno de la
. ; - de soportes de pago ! L Cheque Proveedores,
Bancarias Direccion o ? declaracion de retencion en la .
L Calendario tributario . : Comprobante de egreso| contratistas y
Técnica fuente, rete IVA, reteica y timbre

de Tesoreria DIAN

nacional

comunidad en
general

Entidad financiera
Direccién Técnica
de Tesoreria
Direccién Técnica
de Ingresos,
Direccion de
Recursos Fisicos,
Direccién de
Talento Humano
Entidades publicas.

Extractos bancarios
Certificados de saldos Registros
contables
Informes de bienes, libros

auxiliares,

Informes de reciprocas

Informes de beneficios
empleados

Realizar conciliacion de saldos con
la Direccion de Recursos Fisicos,
Direccion Técnica de Ingresos,
Direccién Técnica de Presupuesto,
Direcciébn Técnica de Tesoreria,
Direccibn de Talento Humano,
Direccion del Fondo Territorial de
Pensiones y conciliacién de saldos
reciprocos con entidades publicas

Director(a) Técnico(a) de
Contabilidad

Libros Auxiliarles
Conciliaciones
Bancarias
Notas de ingresos,
tesoreria y contabilidad
Comprobantes de
ingreso y egreso
Consignaciones
Notas de ajustes
contables

Direccion Técnica
de Ingresos
Direccion Técnica
de Tesoreria
Entes de Control
Y vigilancia
Secretaria de
Educacion
Despacho del
Gobernador
Secretarias de
despacho
Entidades
publicas

Direccién Técnica
de Presupuesto,
Direccién Técnica
de Ingresos
Direccioén Técnica
de Tesoreria,
Contribuyentes

Comprobantes de ingresos,
rendimientos financieros,
comprobantes de devoluciones,
notas y ajustes contables.

Elaborar la certificacién de ingresos,
recaudados en la Administracion
Central

Director(a) Técnico(a) de
Contabilidad

Certificacion de
ingresos recaudados de
la Administracion
Central.

Direccién Técnica

de Presupuesto,

Direccion Técnica
de Tesoreria
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Despacho del
Acta de Comité de Gobernador
Oficina Gestora Sostenibilidad Contable Secretario de
Secretario de : o~ Despacho
Despacho Fichas de Sostenibilidad contable s - Director(a) Te_c_nlco(a) de Ajustes Contables Directores
: : . 8. Comité de Sostenibilidad Contable Contabilidad A
Direcciones debidamente soportadas. Técnicos
Técnicas Estados Financieros Entidades de
Depurados Control y
Vigilancia
HACER
SECRETARIA/
DIRECCION / Equipo Fondo de Servicios Educativos — Secretaria de Educacion.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPg‘;\lESC'?‘UBTIf Q= SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Equipo de Fondo
de Servicios
Acuerdo Presupuestal de Ingresos Oficio revision del Educativos
y Gastos. '

Fondo de Servicios
Educativos.

Secretaria de
Educacion.

Solicitudes de Adiciones.
Presupuestales Ejecuciones.

Presupuestales de Ingresos y
Gastos.

Pélizas De Manejo.

1. Apoyar y controlar el manejo de
Fondos de Servicios Educativos a los
Establecimientos  Educativos  Del
Departamento.

Lider del Fondo de Servicios
Educativos.

acuerdo presupuestal.

Autorizacion de adicion
presupuestal.

Informe revision de
ejecuciones de ingresos
y gastos.

Establecimientos
Educativos.

Secretaria de
Educacion.

Ministerio de
Educacioén
Nacional.
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HACER

SECRETARIA/
DIRECCION / Equipo de Contabilidad — Secretaria de Educacion.

OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPg‘;\lESéA‘L?TIf Ll SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
1. Asesorar a las Instituciones InsUtuqones
. . _ ) o Educativas.
Contaduria General | Normativa del régimen contable Educativas de los Municipios no . . . .
7 L o Profesional especializado. Estados Financieros.
de la Nacion. publico. certificados del Departamento en

Secretaria de

materia contable. Hacienda

1. Consolidar y validar la informacion
contable de las instituciones
educativas (Fondos de Servicios Profesional Especializado Consolidacion de la
Educativos) de los Municipios no " | informacién contable de | Secretaria de
certificados de Santander, con el Equino de Contabilidad SED los Fondos de Servicios Hacienda.
proposito de remitirla a la Secretaria quip ' Educativos.
de Hacienda departamental para su
agregacion al CHIP de la CGN.

Reportes trimestrales de
informacion contable, en medio
digital archivos txt.

Fondos de Servicios
Educativos.
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HACER
SECRETARIA/
DIRECCION / Equipo de Presupuesto — Secretaria de Educacion.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPE;\IES(':A‘L?TLE Q= SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Constitucién politica de Colombia.
Republica de Decreto ley 111 del 1996. Director Técnico de
Colombia. Ordenanza 041 del 2006. Preparar y elaborar el presupuesto Presupuesto. Proyecto Ordenanza. Entidades
Asamblea .. general del departamento, construir la Direccion administrativa y Ordenanza. publicas.
Estatuto organico del reserva presupuestal y pasivos : .
departamental. departamento exigibles financiera.
P ' 9 Decreto de liquidacién. | Comunidad en
Oficina gestora. Ordenanza 038 del 2008. Equipo de Presupuesto SED. general.
Circulares de presupuesto.
Constitucion politica de Colombia.
Republica de Decreto ley 111 del 1996. Director Técnico de
Colombia. Ordenanza 041 del 2006. Presupuesto. Proyecto Ordenanza. En,tld_ades
Elaborar el anteproyecto de publicas.
Asamblea - presupuesto de los recursos del SGP Direccion administrativa y Ordenanza.
Estatuto orgénico del : , ) .
departamental. sector educativo. financiera. Comunidad en

Oficina gestora.

departamento.

Ordenanza 038 del 2008.

Circulares de presupuesto.

Equipo de Presupuesto SED.

Decreto de liquidacion.

general.
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Constitucién politica de Colombia.
Decreto ley 111 del 1996.

Ordenanza 041 del 2006.

CDP.
- Oficina gestora y
Estgtuto orgéanico del CP. ejecutoras del
epartamento.
presupuesto.
Ordenanza 038 del 2008. Director Técnico de Decretos. FuUnci .
. L, uncionarios
3. Elaborar la ejecucion presupuestal de Presupuesto. Ordenanzas iblicos
Circulares de presupuesto. ingresos y gastos. ' P oSy
. contratistas.
Equipo de Presupuesto SED. . .
Ejecuciones.
Ley 715 del 200. L
Ministerio de
Ley 1176 del 2007. Presupuestales de Eduqamon
Ingresos y gastos. Nacional.
Directrices Ministerio de
Educacién Nacional.
Directrices Ministerio de Hacienda
y crédito publico.
Gobierno Nacional.
Constitucién politica de Colombia. Asamblea
Asamblea departamental.
departamental. Decreto ley 111 del 1996.
Oficina gestora y
Oficina gestora y Ordenanza 041 del 2006. Di Técnico d ejecutoras del
ejecutoras del - . Irector Tecnico de presupuesto
4. Rendir informes a los diferentes entes Presupuesto. Informes '

presupuesto.

Organismos de
control.

Comunidad en
general.

Estatuto orgénico del
departamento.

Ordenanza 038 del 2008.
Circulares de presupuesto.

Solicitudes/ derechos de peticion.

de control y dependencias internas.

Equipo de Presupuesto SED.

correspondientes.

Organismos de
control.

Comunidad en
general.
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Ministerio de Ministerio de
Educacion Nacional. Ley 715 del 2001. Educacion
Nacional.

Ley 1176 del 2007.

Educacion Nacional.

y crédito publico.

Directrices Ministerio de

Directrices Ministerio de Hacienda

Gobierno Nacional.

Asamblea
departamental.

Oficina gestora y

ejecutoras del
presupuesto.

Ministerio de

Educacion Nacional.

Estatuto orgéanico del
departamento.

presupuesto.
Solicitudes.
Ley 715 del 2001.

Ley 1176 del 2007.

Educacion Nacional.

y crédito publico.

Decreto ley 111 del 1996.

Ordenanza 041 del 2006.

Ordenanza 038 del 2008.

Decreto de liquidacién de

Directrices Ministerio de

Directrices Ministerio de Hacienda

5.

Elaboracion
modificaciones
presupuestales.

de

decretos de

de

recursos

Director Técnico de
Presupuesto.

Equipo de Presupuesto SED.

Decreto adicion,
aplazamiento,
desplazamiento,
reduccion, créditos y
contra créditos.

Oficina gestora y
ejecutoras del
presupuesto.

Ministerio de
Educacioén
Nacional.




-
et o (e
(N0 De,

— Y

g 7
n’ki 2
2

L))

fh J

Sy etV
( -,
C'/ lovrcrctiive db « //// Vorsvitts

CODIGO AP-GF-CT-01
CARACTERIZACION GESTION FINANCIERA VERSION 4

FECHA DE APROBACION 26/12/2022

PAGINA 26 de 42

Gobierno Nacional.

Ordenanza 041 del 2006.

Estatuto organico del
departamento.

Decreto de liquidacién de

Decreto ley 111 del 1996.

Ordenanza 038 del 2008.

Director Técnico de

Oficina gestora y

Asamblea resupLesto Presupuesto. ejecutoras del
b P ' CDs. presupuesto.
departamental. 6. Emitir CDsy CPs Direccion administrativa
Solicitudes de CDP o CP. ‘ y ' . ) y . .
- financiera. CPs. Funcionarios
Oficina gestora y Ublicos
ejecutoras del Ley 715 del 2001. . P oSy
Equipo de Presupuesto SED. contratistas.
presupuesto.
Ley 1176 del 2007.
Directrices Ministerio de
Educacion Nacional.
Directrices Ministerio de Hacienda
y crédito publico.
SECRETARIA/
DIRECCION / Equipo de Tesoreria — Secretaria de Educacion.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESP(E)‘;\lES(':AL?TIf Q= SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
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Ministerio de
Educacion
Nacional.
Direccion

administrativa y

it ) 1. Registro de los ingresos de SGP ingreso del sistema financiera de la
Educacion Nacional. MEN. . o2 i . : . : ) .
girados por el Ministerio de Educacion. Profesional Universitario. financiero de la Secretaria de
Entidad Bancaria. Reporte de Movimientos Gobernacion de Educacion.
) , Santander.
generados por la entidad bancaria. .
Equipo de
presupuesto.
Equipo de
contabilidad.
Docentes,
Ministerio de Directivos
Educacion Nacional. Docentes y
Administrativos.
Direccién
administrativa y 2. Efectuar mensualmente los pagos con : . o Bancos.
. . Profesional Universitario.
financiera de la recursos del SGP (Al personal
secretaria de Obligaciones contraidas. docente, directivo docente vy Auxiliar administrativo Comprobantes de Cooperativas.
educacion. administrativo de las Instituciones ' o res% soportes
Archivo plano para pago. Educativas de los 82 municipios no . . . 9 y sop ' Sindicatos.
. iy Lider Equipo de Tesoreria
Equipo de certificados del Departamento de SED
contabilidad. Santander. ' Juzgados.
Equipo de Entidades
Sistemas — prestadoras de
Secretaria de seguridad social y
Educacion. parafiscales.
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Ministerio de , .
Direccion

Educacion Nacional.

Direccion
administrativa y

Obligaciones contraidas.

Profesional Universitario.

administrativa y
financiera de la
secretaria de

. : 3. Efectuar pagos diferentes a némina Auxiliar administrativo. Comprobantes de educacion.
financiera de la (contratos) egreso y soportes
secretaria de Certificacion del PAC mensual. ' . . . 9 y sop :
- Lider Equipo de Tesoreria Terceros.
Educacion.
SED.
. Ministerio de
Equipo de Educacion
contabilidad. :
Entidades
financieras y
econdmicas.
Equipo de némina. 4, Efectqar pagos a las entlda_des Auxiliar administrativo. Comprobantes de Docentes.
: Archivo en Excel pago a terceros inancieras y economicas . : . egreso y soportes
Equipo de ' correspondientes a los descuentos Lider Equipo de Tesoreria bancarios Directivos
Tesoreria. efectuados por libranzas. SED. ' docentes

Administrativos.

Equipo de némina.

Planillas liquidadas.

5. Efectuar el pago correspondiente a

: . ; Auxiliar administrativo.
seguridad social y parafiscales de los

docentes, directivos docentes 'y . . .
L : L Lider Equipo de Tesoreria
administrativos de las Instituciones
; SED.
Educativas.

Comprobantes de
egreso y soportes
bancarios.

Entidades
Prestadoras de
Salud, Pensién y
Parafiscales
(SENA, ICBF,
ESAP, CAJAS DE
COMPENSACIO
N y Ministerio de
Educacion
Nacional).

Docentes.

Directivos
docentes.
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Administrativos.

Equipo de
contabilidad.

Equipo de ndmina.

Equipo de
tesoreria.

Reporte de obligaciones
contraidas causadas.

Reporte de estampillas.

Libro auxiliar.

Realizar la presentacion y el pago de
estampillas correspondiente a
contratos y los descuentos realizados
a través de las novedades de némina.

Auxiliar administrativo.

Lider Equipo de Tesoreria
SED.

Formato declaracion
departamental de
estampillas
diligenciado.

Comprobante de
egreso y soporte
bancario.

Departamento de
Santander.

Equipo de némina.

Equipo de
contabilidad.

Reporte de cesantias e intereses a

las cesantias.

Obligaciones contraidas por

fondos.

Realizar el pago de cesantias a los
diferentes fondos e intereses a las
cesantias al personal administrativo de
la secretaria de educacion.

Auxiliar administrativo.

Lider Equipo de Tesoreria
SED.

Comprobante de egreso
y soporte bancario.

Fondos de
cesantias.

Personal
Administrativo.

Equipo de némina.

Reportes por los conceptos de

APFAT, APFNT, UPCPD.

Realizar el pago a la
FIDUPREVISORA de los descuentos
efectuados a través de las novedades
de némina (APFAT, APFNT, UPCPD).

Auxiliar administrativo.

Lider Equipo de Tesoreria
SED.

Comprobante de egreso
y soporte bancario.

FIDUPREVISOR
A.
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Equipo de tesoreria. Docentes.
Nota crédito. L
Docentes. ota crédito Directivos
i i docentes.
. Documento de identidad. . - :
Directivos Auxiliar administrativo.
docentes. 9. Pago de acreencias por concepto de Comprobante de egreso | Administrativos.

Administrativos.

Contratistas.

Sistema financiero.

Certificacion bancaria.
Carta de solicitud de acreencias.

Libro auxiliar.

néminay otros.

Lider Equipo de Tesoreria
SED.

y soporte bancario.

Contratistas.

Entidades
financieras y
econdmicas.

Direccion de
Talento Humano.

Grupo de Talento
Humano.

Secretaria de
Educacion
(Historias laborales,
equipo de némina).

Secretaria de TIC.

Secretaria
Administrativa
(Grupo de Gestion
Documental).

Recibo de reintegro.

Libro auxiliar del Sistema
financiero.

Resoluciéon declaratoria de
obligacion.

Informacion personal obtenida del
Sistema humano Hoja de vida
(historia laboral SED).

10. Realizar el cobro persuasivo para la

recuperacion de los mayores valores
pagados por la Tesoreria de
Educacion a causa de las novedades
extemporaneas del Area de Talento
Humano.

Lider Equipo de Tesoreria
SED.

Profesional Universitario.

Acuerdo de pago.

Comprobante de
ingreso de recursos
recuperados.

Remisién expediente a
cobro coactivo (oficio
FOREST).

Grupo de Talento
Humano.

Secretaria de
Educacion.

Direccion de
Talento Humano.

Docentes,
directivos
docentes y
administrativos de
los 82 municipios
no certificados.

Equipo de
Contabilidad.

Grupo Cobro
Coactivo —
Direccién Técnica
de Tesoreria
Departamental.
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. Docentes,
Formato con visto . .
bueno firmado por el directivos
lider de tesoreria docentes y
Entidades Formulario de libranza y soportes | 11. Realizar estudio y visto bueno Lider de equipo de tesoreria. ' administrativos de
financieras y (fotocopia de cédula y (capacidad de pago) para la ., la SED.
- ; ” . o - . Relacion de la
econdmicas. desprendibles de pago). aprobacion de libranzas. Auxiliar administrativo. S -
validacion positiva o .
. . Entidades
negativa de la libranza fi :
) inancieras y
(visto bueno). S

economicas.

Docentes.

Directivos

Equipo de némina.

Sistema financiero.

Sistema Humano.

Certificado de paz y salvo.

12. Firmar la paz y salvos de los docentes,
directivos docentes y administrativos
de la Secretaria de Educacion
Departamental (previa verificacion que
no tenga deuda alguna con la entidad),
para el tramite de retiro de pensiones y
cesantias.

Auxiliar administrativo.
Profesional universitario.

Lider equipo de Tesoreria.

Certificado de paz y
salvo firmado.

docentes y/o
administrativos.

Familiares que
cuenten con
derechos.

FIDUPREVISOR
A.

Fondo
prestacional.
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Juzgados.
Formato pago de
Juzgados terceros. Entidad
' financiera.
13. Pagar las novedades de embargo o Archivo plano para
Entidades Orden judicial o carta de retencién retenciones salariales de docentes, Auxiliar administrativo a odeFI)a enti%ad Docentes
financieras. salarial. directivos docentes y administrativos ' Pag financiera directivos’
de la secretaria de educacion. '
docentes y

Sistema Humano.

Comprobante de

administrativos de

egreso. la secretaria de
educacion.
, Decreto de cuentas por .
Equp De Profesional universitario. pagar. Equugo de
Contabilidad de Obligaciones contraidas 14. Reconocer y cancelar cuentas por tesoreria SED.
SED. 9 ' pagar de vigencias anteriores.

Lider equipo de Tesoreria.

Comprobante de
egreso.

Terceros.

Equipo de nomina.

Equipo de sistemas

Reporte de retencion en la fuente.

Archivo en Excel con la base de

Comprobante de
egreso.

DIAN.

Secretaria de

— SED. retencion. 15. Presentar y realizar el pago de Profesional universitario. )
L, Soporte de pago de la Hacienda
retencion en la fuente y RETEICA de entidad financiera municipal
Equipo de Reporte de obligaciones acuerdo al calendario tributario. Lider equipo de Tesoreria. ' pal.
contabilidad. contraidas causadas. , ,
Formulario Equipo de
Sistema financiero. Libro auxiliar. presentacion. tesoreria.
HACER
SECRETARIA /
DIRECCION / Direccion de Cobro Coactivo — Secretaria de Hacienda.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPg‘;\IES(':A‘L?TIf = SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
Contribuyente Notificacién de Proceso Secretaria de
1. Dirigir el proceso de recuperacion de Director Técnico de Cobro de Cobro Coactivo Hacienda.
Entidades Estatales las acreencias a favor  del Coactivo. Mandamiento de Pago
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Departamento de Santander por Notificacion de Entidades
Entidades Liguidacion Oficial concepto de impuestos de vehiculos, Equipo de Cobro Coactivo Mandamiento de Pago Financieras
Financieras consumo, valorizacion, estampillas y Auto mandamiento de
otras como fraude a las rentas pago Entidades
departamentales, sanciones Resolucion de Medidas Estatales
disciplinarias, cartera de hospitales Cautelares (Embargo)
liquidados, cuotas partes pensionales, Notificacion de Medidas | Contribuyentes

incumplimiento de contratos y demas
titulos ejecutivos de conformidad a lo
preceptuado en el Estatuto Tributario y
Cadigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cautelares (Embargo)

Contribuyente

Expediente del Proceso de Cobro

2. Conocer e impulsar los procesos
administrativos de cobro coactivo
hasta su Ultima etapa, expedir los
mandamientos de pago y notificacion
de los mismos, resolver excepciones,
surtir  los recursos presentados,
elaborar el estudio de bienes, decretar
embargos, realizar avallos, realizar
diligencias de secuestro y remate,
elaborar la liquidacién y respectivo
cierre del proceso.

Director Técnico de Cobro
Coactivo.

Equipo de Cobro Coactivo

Notificacién de Proceso
de Cobro Coactivo
Actos administrativos
Mandamiento de Pago
Notificaciéon de
Mandamiento de Pago

Secretaria de
Hacienda.

Entidades
Financieras

Entidades
Estatales

Contribuyentes

Contribuyente

Entidades Estatales

Entidades
Financieras

Expediente del Proceso de Cobro

Director Técnico de Cobro
3. Evaluar y aprobar solicitudes de Coactivo.
acuerdo de pago y realizar el control y

seguimiento de los mismos. Equipo de Cobro Coactivo

Acuerdo de Pago
Actos administrativos
Notificacién de
Resolucion de Acuerdo
de Pago

Secretaria de
Hacienda.

Entidades
Financieras

Entidades
Estatales

Contribuyentes
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Director Técnico de Cobro

Resoluciones

Contribuyente Expediente del Proceso de Cobro | 4. Garantizar el efectivo desarrollo del Coactivo. Actos administrativos Secretaria de
proceso de Jurisdiccién Coactiva. : . Expediente del proceso Hacienda
Equipo de Cobro Coactivo L
iniciado
Secretaria de
Contribuyente Hacienda.
Director Técnico de Cobro - : .
. , . . . Actos administrativos Entidades
Entidades Estatales , 5. Expedir los actos administrativos del Coactivo. : : .
Expediente del Proceso de Cobro Expediente del proceso Financieras
proceso de cobro, dentro de los L
. o . : iniciado
Entidades términos legales. Equipo de Cobro Coactivo :
, ) Entidades
Financieras
Estatales
Contribuyentes

Contribuyente
Entidades Estatales

Entidades
Financieras

Medidas Cautelares (Embargos)

6. Adelantar las acciones de cobro
persuasivo que no sean funciones de
la Direccién de ingresos.

Coactivo.

Director Técnico de Cobro

Equipo de Cobro Coactivo

Aplicacion medidas
Resoluciones
Actos administrativos
cautelares (Embargos)
Notificacién del Proceso
de cobro Persuasivo

Secretaria de
Hacienda y/o
demas
secretarias que
intervenga en la
accion

Contribuyente
Entidades Estatales

Entidades
Financieras

Liquidacién Oficial

Resolucion de Sancién

7. Desarrollar todas las funciones
correspondientes a la Direccion,
Coordinacién y ejecucién de las
actividades procesales y
procedimentales que conforman la
jurisdiccién administrativa coactiva,
para el cobro de las deudas a favor del
departamento, de conformidad con las
disposiciones que regulan la materia
en Estatuto Tributario Nacional,
Estatuto Tributario Departamental, el
reglamento interno de cartera, el
Cddigo Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo,
Cédigo de Procedimiento Civil, y

Coactivo.

Director Técnico de Cobro

Equipo de Cobro Coactivo

Resoluciones
Notificacién del Proceso
de cobro Persuasivo

Secretaria de
Hacienda.

Entidades
Financieras

Entidades
Estatales

Contribuyentes
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demas normas que los modifiquen o
sustituyan.
HACER
SECRETAWA/
DIRECCION / Direccion del Fondo Territorial de Pensiones — Secretaria de Hacienda.
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPg‘;\IESéA‘L?TIf = SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
. . Garantizar el reconocimiento de las Director (a) Técnico (a) del - . Al mtt_eresqdo
Pensionados Solicitud : : o Actos administrativos. Patrimonio
) . o pensiones de los ex - servidores Fondo Territorial de . .
Funcionarios Reconocimiento de - . Resoluciones. Autébnomo
. T publicos del Departamento, en Pensiones. - . .,
Retirados pensioén jubilacién y . : . . o Oficios de respuesta. Direccion de
- : o cualquiera de las modalidades que Profesional Universitario y
Peticionario de sobreviviente. ~ . documentos soporte Talento
sefale la Ley. grupo de trabajo encargado. Humano

Funcionarios

Solicitud
Reconocimiento de

Realizar el reconocimiento de

Director (a) Técnico (a) del
Fondo Territorial de
Pensiones.

Actos administrativos.

Resoluciones.

Al interesado

Retirados indemnizacién indemnizacién sustitutiva de vejez y de Profesional Universitario y Orden de pago Tesoreria
Peticionario sustitutiva de Vejez y sobreviviente grupo de trabajo encargado. Oficios de respuesta. Contabilidad
sobreviviente. documentos soporte.
Realizar el reconocimiento de los Director (a) Tecnico (2) del Actos administrativos. Al interesado
- . - " . Fondo Territorial de . . .
Peticionario Solicitud Auxilios Funerarios de los : Resoluciones. Patrimonio
- o : . Pensiones. p
Empresas Servicios Reconocimiento Pensionados fallecidos a cargo del : . o Orden de Pago Autébnomo
. iy . Profesional Universitario y g .
Funebres auxilio funerario Departamento. . Oficios de respuesta Tesoreria
grupo de trabajo encargado. .
documentos soporte. Contabilidad
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FONPET
Cobro y pago de _ _ Actos administrativos. Administradoras
Entidades cuotas partes Realizar los Procesos re_lauonados Director (a) Técnico (a) del Resoluciones Fondp de
pensionales. con el pasivo pensional del o . ' Pensiones
Concurrentes. Fondo Territorial de Oficios de respuesta
- Pago de bonos y Departamento de Santander en lo . - AFP
Administradora de . Pensiones. Ordenes de pago a . .
cuotas partes de referente a cuotas partes pensionales, . . . : . . Patrimonio
Fondo de I . . Profesional Universitario y patrimonio autonomo .
: bonos pensidnales bonos pensionales y las demas que . L Autébnomo
Pensiones e ~ grupo de trabajo encargado. Obligaciones )
Reconocimiento y sefiale la Ley. . Entidades
AFP. contraidas.
pago de Reserva Emision de Bonos Concurrentes
Actuarial a las AFPS ' Direccion de
Contabilidad
, Director (a) Técnico (a) del L
Seguimiento y .R(fecoplla_ri cargar, | y de_pgrat[ la Fondo Territorial de Mll_r|1|st_er|(c)j de
Ministerio de Actualizacién de informacion del Informacion para el seguimiento y Pensiones. o 5 facienda
; o . . actualizacion de Historial Laborales en : . . Registro informacién | y Crédito Publico
hacienda y crédito personal, activo, pensionado y | | Mini . . Profesional Universitario y licati .
iblico retirado en el aplicativo el programa d_e Ministerio Hacienda y grupo de trabajo encargado aplicativo PASIVOCOL Secre;arla de
P ' PASIV L Crédito y Publico — PASIVOCOL. ' Hacienda
SIVOCOL. Departamento
Peticionario - L
Beneficiarios . . ., : Director (a) Técnico (a) del L . Beneﬂuanos
: Desarrollo Contrato Liderar la ejecucion del Convenio de o Nomina Pensionados y | Convenio 326/99
Convenio o : . Fondo Territorial de S
Secretaria de Salud Interadministrativo de Concurrencia 326 de 1999 Pensiones orden de pago Ministerio de
o concurrencia No. 326/99, suscrito (elaboracion de némina- pago de . A mesadas. Hacienda y
Ministerio de entre la Nacion - MINHACIENDA bonos) Profesional Universitario y Orden de Pago de Crédito Publico
Hacienda y Crédito d d y ' grupo de trabajo encargado. ag | 5 d
Publico Departamento de Santander Bonos Pensionales Secretaria de

Salud
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Encargo
Peticionarios Novedades de ndbmina Flduc_|a_r|o que
: . - . . administra el
Pensionados Director (a) Técnico (a) del ingreso, retiro de : .
. — o _— o ; Patrimonio
Entidades Decreto 051 de mavo 11 de 2009 7. Dirigir, verificar y hacer seguimiento al Fondo Territorial de pensionados y/o AUtGNOMo
Concurrentes T Yo - . ' Patrimonio Autébnomo del Pensiones. Modificacibn mesadas :
A Constitucion del Patrimonio . . o : Pensionados
Encargo Fiduciario . Departamento de Santander. Profesional Universitario y Ordenes de pago L
. Auténomo del Departamento. . Administradores
gue administra el grupo de trabajo encargado. cuotas partes
. ) - de Fondos de
Patrimonio Ordenes de Pago ,
. . Pensiones -AFP
Autonomo Bonos Pensionales .
Entidades
Concurrentes
Entidad concurrente - S_gguimig o y (A 8. Mantener bases de datos Dlrelé:;%rdgazl'lrerﬁglr(i:gl (0?2 e Registro de Bases de Al interesado
Pensionados Actualizacion de informacion del . correspondiente  al sistema de Pensiones Datos del directorio Entidades
) . personal, activo, pensionado y . pon i . L pensional aplicativo Concurrentes
Funcionarios : informacion que se maneja en la| Profesional Universitarioy :
. . retirado en la base de datos de . e . Sistemas Talento Humano
Peticionario : Direccion. grupo de trabajo encargado.
sistemas y computadores. Computadores.
Pensionados 9. Proyectar respuestas a peticiones,| Director (a) Técnico (a) del Al interesado
Peticionarios L acciones de tutela y demas Fondo Territorial de Juzgado
Derechos de Peticion, o o : . S o
Juzgados - requerimientos judiciales presentados Pensiones. Oficios de Respuesta Oficina Juridica
. Tutelas, incidentes de . . o .
Organismos de desacato contra el Departamento de Santander| Profesional Universitario y Documentos soporte Organismos de
Control — Fondo Territorial de Pensiones| grupo de trabajo encargado. Control
Ciudadania Santander Ciudadania
Reliquidacién y
reajuste de pension. 10. Resolver las solicitudes relacionadas

Pago de mesada 14

con prestaciones pensionales de

Director (a) Técnico (a) del

Actos administrativos.

Al interesado

Pensionados por efectos trabajadores y ex trabajadores Fondo Te_rrltorlal de Resoluciones. Patr!monlo
Peticionario convencionales. vinculados al Departamento de : Pensmnes. o _O_rden de pago Autonorr]o
Devolucion de aportes Santander y las entidades liquidadas Profesional U_n|ver5|tar|o Y Oficios de respuesta Tesor'e'na
de cotizacion en asumidas por el Ente Territorial. grupo de trabajo encargado. documentos soporte. Contabilidad
salud.
HACER
SECRETARIA /
DIRECCION / Direccion Administrativa y de Control Financiero Secretaria de Salud
OFICINA
PARTES PARTES
INTERESADAS DE ENTRADA ACTIVIDAD RESPg‘;\IES(':AL?TIf Q= SALIDA NTERESADAS DE
ENTRADA SALIDA
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Secretaria de Salud

Ejecucién presupuestal al cierre
de la vigencia anterior-
Conciliaciones Bancarias- Analisis
del consolidado de Mayores
ingresos y menores gastos

Elaborar el proyecto de ordenanza para la
adicion de los recursos del balance al
presupuesto general de Ingresos y Gastos
de la Secretaria de Salud, para
presentacion a la Secretaria de Hacienda
del Departamento y/o  Asamblea
Departamental

Grupo de recursos financieros
en salud

Proyecto de Ordenanza

adicién de recursos del

balance de Secretaria
de Salud

Secretaria de
Hacienda

Secretaria de Salud
Direcciones

Reportes  sistema  Financiero-
Ejecucién de Gastos —Secuencia
presupuestal

Efectuar seguimiento y control
presupuestal de la Ejecucion de gastos y
notificacion a las oficinas gestoras de la
ejecucion de gastos de la vigencia
incluyendo pasivos exigibles y reservas
presupuestales

Grupo Recursos Financieros -
Salud

Informes de avance de
ejecucion de
presupuesto de gastos,
reservas
presupuestales y
pasivos exigibles

Secretaria de
Hacienda,
Secretaria de
Salud, Entes de
Control

Secretaria de Salud

Reportes sistema Financiero
Ingresos-Declaraciones de los

Realizar control presupuestal a la
ejecucion de ingresos verificando el
cumplimiento de la distribucién porcentual

Grupo Recursos Financieros -

Informes de ejecucion

Secretaria de
Salud Secretaria

Direcciones contribuyentes-Movimiento . Salud de ingresos. )
y ) acorde a la normatividad de las rentas de 9 de Hacienda
Bancario. . .,
salud y su destinacion
, ., . Realizar los actos administrativos Actos administrativos
Reporte de ejecucion de ingresos . . 1 . .
. . e correspondientes a adiciones, créditos y . . de modificaciones Secretaria de
Direcciones y gastos, -solicitudes presentadas Grupo Recursos Financieros -

Secretaria de salud

por las oficinas gestoras de
acuerdo a las necesidades.

contra créditos, reducciones y
aplazamientos o liberacion de recursos
del presupuesto

Salud

presupuestales,
aplazamientos,
liberaciones, etc.

Salud, Secretaria
de Hacienda

Direcciones de
Secretaria de Salud

Solicitudes de las Direcciones de
la secretaria de salud

Elaborar solicitudes de CDP y RP,
requeridos por las oficinas gestoras de la
Secretaria de Salud

Grupo Recursos Financieros -
Salud

Solicitudes de CDP y RP

Secretaria de
Hacienda,
Oficinas gestoras,
Secretaria de
Salud

Direcciones de
Secretaria de Salud
Contratistas y
proveedores

Normatividad, procedimientos,
lineamientos del sector salud y
proceso de Gestion Financiera

Revisar la presentacion y tramite de las
solicitudes de obligaciones contraidas de
las diferentes dependencias de Salud y
terceros, acorde a la Normatividad vigente
del sector Salud. Igualmente la liquidacion
de Estampillas Ordenanzales

Grupo Recursos Financieros -
Salud

Obligaciones contraidas
revisadas, liquidaciones

Direcciones de
Contabilidad y
Tesoreria

VERIFICAR

ACTUAR

e Acciones correctivas.
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Revision del cumplimiento legal.

Andlisis de riesgos.
Auditoria Integral de Control Interno.
Auditorias Externas.

Analizar los productos y/o servicios no conformes.
Auditoria interna de Calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

Realizar seguimiento a indicadores de gestion.

e Acciones preventivas.
e Acciones de mejora.
¢ Planes de Mejoramiento.

RECURSOS

INDICADOR(ES)

ADMINISTRACION DEL RIESGO

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

Talento Humano: funcionarios
publicos y contratistas.

Infraestructura: Equipos de
computo, impresoras,
papeleria y Sistemas de
comunicaciones (correo
dirigido, teléfono, Internet,
Intranet, etc.), software y

aplicativos.

Ambiente de Trabajo:
Condiciones Normales.

Ver Tablero de Indicadores.

Ver Mapa de Riesgos.

REQUISITOS APLICABLES

MIPG

ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

ISO 45001:2018

Politicas que lidera
Gestion presupuestal y eficiencia del
gasto publico.

Politicas en las que participa.
Transparencia, acceso a la informacion
publica y lucha contra la corrupcion.
Racionalizacién de tramites.

Politicas Transversales.

Gestion documental.

Gestion del conocimiento y la innovacion.
Control Interno.

4.1. Comprension de la organizacién y de
Su contexto.

4.2. Comprensioén de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.
4.4. Sistema de Gestién de la calidad y
SUS procesos.

5.1. Liderazgo y compromiso.

5.1.2. Enfoque al cliente.

5.2. Politica de calidad.

5.2.2. Comunicacion de la politica de la
calidad.

5.3. Roles, responsabilidad y autoridades
en la organizacion.

6.1. Acciones para tratar riesgos y
Oportunidades.

5.2. Politica ambiental.

6.1.2. Aspectos ambientales.

7.3. Toma De Conciencia.

8.1. Planificacion y control operacional.
8.2. Preparacion y respuesta ante
emergencias

4. Contexto de la organizacion.

4.1. Comprension de la organizacion y su
contexto.

4.2. Compresién de las necesidades y
expectativas de los trabajadores y otras
partes interesadas.

4.3 Determinacion del alcance del sistema de
gestion de las SST.

4.4. Sistema de gestion de la SST.

5. Liderazgo y participacion de los
trabajadores.

5.1. Liderazgo y compromiso.

5.2. Politica de la SST.

5.3. Roles, responsabilidades y
autoridades de la organizacion.

5.4 Consulta y participacion de los




sl . Colhontis CODIGO AP-GF-CT-01
*Ef’% CARACTERIZACION GESTION FINANCIERA VERSION 4
.y L FECHA DE APROBACION 26/12/2022
‘v / //// PAGINA 40 de 42
6.2. Objetivos de la calidad y planificacién trabajadores.

para lograrlos.

6.3. Planificacion de los cambios.

7.1. Recursos.

7.1.2. Personas.

7.1.3. Infraestructura.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los
Procesos.

7.1.6. Conocimiento de la organizacion.
7.3. Tomas de conciencia.

7.4. Comunicacion.

7.5. Informacién documentada.

7.5.2. Creacion y actualizacion.

7.5.3. Control de la informacion
documentada.

8.1. Planificacion y control operacional.
8.2.1. Comunicacion con el cliente.
8.2.2. Determinacién de los requisitos
para los productos y servicios.

8.2.3. Revision de los requisitos para los
productos y servicios.

8.2.4. Cambios en los requisitos para
los productos y servicios

8.4. Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente.

8.4.2. Tipo y alcance de control.

8.4.3. Informacion para los proveedores
externos.

8.5. Produccion y provision del servicio.
8.5.1. Control de la produccién y de la
provision del servicio.

8.5.2. Identificacion y trazabilidad.
8.5.3. Propiedad perteneciente a los
clientes o proveedores externos.

8.5.4. Preservacion.

8.5.5. Actividades posteriores a la
entrega.

8.5.6. Control de los cambios.

6. Planificacion.

6.1. Acciones para abordar los riesgos y
oportunidades.

6.1.1. Generalidades.

6.1.2. Identificacion de peligros y
evaluacion de los riesgos y oportunidades.
6.1.3. Determinacién de los requisitos
legales y otros requisitos.

6.1.4. Planificacion de las acciones.

6.2. Objetivos de la SST y planificacién
para lograrlos.

6.2.1. Objetivos de la SST.

6.2.2. Planificacion para lograr los
objetivos de la SST.

7. Apoyo.

7.1. Recursos.

7.2. Competencias.

7.3. Toma de conciencia.

7.4. Comunicacion.

7.4.1. Generalidades.

7.4.2. Comunicacion interna.

7.4.3. Comunicacién externa.

7.5. Informacién documentada.

7.5.1. Generalidades.

7.5.2. Creacion y actualizacion.

7.5.3. Control de la informacién documentada.
8. Operacion.

8.1. Planificacion y control operacional.
8.1.1. Generalidades.

8.1.2. Eliminar peligros y reducir riesgos
parala SST.

8.1.3. Gestion del cambio.

8.1.4. Compras.

8.2. Preparacion y respuesta ante
emergencias.

9. Evaluacioén del desempefio.

9.1. Seguimiento, medicién, analisis y
evaluacion del desempefio.
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8.6. Liberacion de los productos y
servicios.

8.7. Control de las salidas no conformes.
9.1. Seguimiento, Medicién, Andlisis y
Evaluacion.

9.1.3. Analisis y Evaluacion.

10. Mejora.

10.3. Mejora continua.

10.2. No conformidad y accién correctiva.

9.1.1. Generalidades.

9.1.2. Evaluaciéon del cumplimiento.
9.2. Auditoria Interna.

9.2.1. Generalidades.

9.2.2. Programa de auditoria interna.
9.3. Revision por la Direccion.

10. Mejora.

10.1. Generalidades.

10.2. Incidentes, No Conformidades y
Acciones Correctivas.

10.3. Mejora Continua.

FECHA DE = - -
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
4 02/12/2022 Se ajusta la caracterizacién para incluir el RAFAEL ANTONIO MARIN LOZANO FELIX EDUARDO RAMIREZRESTREPO

planear y hacer de la Direccién de Cobro
Coactivo y la Direccion Administrativa y
Control Financiero Secretaria de Salud

Director Técnico Cobro Coactivo

MAIRA MAGNOLIA BELTRAN ACOSTA
Directora Administrativa y Financiera
Secretaria de Salud

Secretario de Hacienda.







