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Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira.

NIT. 815.002.334-0 PALMIRA

RESOLUCION N° 310-23-026-2017
Palmira, 12 de Diciembre de 2017

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
SOCIAL Y ECONOMICO DE PALMIRA-IMDESEPAL”

El Director del Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira
IMDESEPAL, en uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial
aquellas conferidas en la Constitucion Politica de Colombia, en la Ley 80 de 1993,
Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto-ley 019 de 2012,
y en particular las conferidas en el articulo 29 del Acuerdo de Junta Directiva No.
001-2015 de fecha Diciembre 28 de 2015, Acuerdo 012 de Julio 23 de 2015, y el
articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, y.

CONSIDERANDO:

1. Que conforme a lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia, “la funcion administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones”, conforme a este El Instituto Municipal para el Desarrollo Social y
Econémico de Palmira IMDESEPAL, debe desarrollar su actividad
administrativa.

2. Que de conformidad con lo previsto en el Decreto 285 de julio 28 de 2017, El
Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira
IMDESEPAL, debe contar con un Manual de Procesos y Procedimientos,
que contenga los lineamientos de los procesos y procedimientos que se
deben cumplir, de igual manera el Manual debe establecer los tiempos,
movimientos y responsables de los procesos y funciones periddicos a los
cuales la entidad se somete en todas sus operaciones y transacciones.

3. El Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como objetivo servir de guia
para los servidores publicos y demas destinatarios que intervienen en la
gestion de la Entidad, reflejando la forma como opera dicha gestién y
permitiendo su conocimiento a los participes del sistema, lugar, tiempo y
responsable de los roles propios del Instituto Municipal para el Desarrollo
Social y Econdmico de Palmira-IMDESEPAL, se hace imperativo adoptar
reglas, procesos Yy procedimientos internos sobre delegacién,
desconcentracién de funciones, imposicion de multas, sanciones, y pautas
para la vigilancia y control de la ejecucion contractual.

4. De manera tal, que el Manual de Procesos y Procedimientos se orienta a
procesos que garanticen el cumplimiento de los objetivos y el funcionamiento
en un marco de eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia,
rendicidn de cuentas, manejo del riesgo, publicidad y transparencia. De igual
manera, el Manual tiene como fin servir de instrumento de la Gestidn
Estratégica del Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de
Palmira-IMDESEPAL, por su apoyo al cumplimiento del objetivo misional.
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5. Teniendo en cuenta a lo anterior, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad legal vigente, fortalecer la transparencia y definir las directrices
para el desarrollo de los procesos contractuales que se requieren para la
adquisicion de bienes y servicios del Instituto Municipal para el Desarrollo
Social y Econdmico de Palmira- IMDESEPAL, y que el Manual de Procesos
y Procedimientos adoptado en el presente acto, establece las pautas
aplicables en la actividad contractual del Instituto Municipal para el Desarrollo
Social y Econdmico de Palmira-IMDESEPAL, de conformidad con lo
establecido en la Ley aplicable, en procura de unificar sistematica y
eficazmente los procedimientos en pro de la satisfaccion del interés publico
y a efecto de cumplir los fines de la contratacion estatal.

Conforme a lo anteriormente expuesto, el Director del Instituto Municipal para el
Desarrollo Social y Econdmico de Palmira-IMDESEPAL,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar para el Instituto Municipal para el Desarrollo Social
y Econdémico de Palmira-IMDESEPAL, el Manual de Procesos y Procedimientos
anexo a la presente resolucién, el cual es de obligatorio cumplimiento en todos los
procesos contractuales de la entidad.

ARTICULO SEGUNDO. La actividad contractual del Instituto Municipal para el
Desarrollo Social y Econdmico de Palmira-IMDESEPAL, se adelantara con sujecién
a las normas legales y reglamentarias que rigen la materia y a lo previsto en el
Manual de Procesos y Procedimientos que por este acto administrativo se adopta.

ARTICULO TERCERO. El manual de Procesos y Procedimientos que con este acto
administrativo se adopta, debera ser actualizado conforme a las normas de
Procesos y Procedimientos que se expidan con posterioridad a este documento.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de su fecha de expedicion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en la ciudad de Palmira (Valle), en el Instituto Municipal para el Desarrollo

Social y Econdémico de Palmira-IMDESEPAL, el dia Doce (12) del mes de
Diciembre del dos mil Diecisiete (2.017).

'

MAURICIO VILLEGAS VALENCIA
Director IMDESEPAL

Proyect6: Dr. Marco Aurelio Echeverry Garcia-Asesor Juridico-Imdesepal.
Transcribio: William Velasco Mosquera-Auxiliar Administrativo-Imdesepal.
Revisé y Aprobé: Mauricio Villegas Valencia-Director Imdesepal.
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construimos paz

INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
SOCIAL Y ECONOMICO DE PALMIRA
IMDESEPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

2017

PALMIRA — VALLE.

Calle 32 A No 30-43 Primer Piso - Celular 315 5457825 - Tel .2810096 Palmira Valle
imdesepal@palmira.gov.co
Cddigo Postal 763533




ININECE .

J..E| =r=r—3 1 2 L 4 | B .

Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira. ~
NIT. 815.002.334-0 PALMIRA
construimos paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

3.PROCESO : Contable

4.SUBPROCESO ; Identificacidn

5.PROCEDIMIENTO ; Hechos Financieros Econémicos y Sociales
CRITERIOS BASICOS

8.DEFINICION : Es el reconocimiento de Ia totalidad de las operaciones realizadas por el ente plblico
7.BASE LEGAL: Plan General de la Contaduria General de la Nacién, Normas Tecnicas Relativas al
Reconocimiento, Registro y Valuacién Normas Generales de Contabilidad Piblica .

8.REQUISITOS INICIALES: Todas las Operaciones del ente Piblico.

Formato | Archivo
Misim1i s
9.FCRMATOS UTILIZADOS:
NOTA DEBITO X | XX IX
NOTA CREDITO Xip XX [X
COMPROBANTES DE EGRESO Xi X X
COMPROBANTES DE INGRESO X | X X [X
CONTRATOS X | X |X (X
DECRETOS DE ADICION Y TRASLADOS X | XX [X
EXTRACTOS BANCARIOS X X
FORMULARIOS DE DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE X X
FACTURAS X X
10.RESPONSABLEY | 11. 12. DESCRIPCION ACTIVIDAD 13.
DEPENDENCIA No. TIEMPO
SEC
Fjecutiva de Contabilidad | 1 |*Verificar que el hecho se enmarque en las normar generales de |
y Operacion Ente Publico, caracteristicas y practicas del ente, Gestion continuada, | 10 min.
Causacitn
{' Fiecutiva de Contabilidad { 2 [Reconocer hechos econdmicos financieros y sociales incluidos los 5 min.
y Operacitn que resulten de actividades cuiturales o que estén relacionados con
el patrimonio histérico (reconocimiento de hechos y actividades
especificas),
jecutiva de Contabilidad | 3 ) Reconocer la totalidad de las operaciones realizadas por el ente 5 min.
y Operacion Plblico, mediante las cuales se adquiere derechos, bienes y

obligaciones ciertas, que representan activos, pasivos y el patimonio
as{ como los ingresos, costos y gastos ondinarios y extraordinarios
presupuestados o no, también compromisos y derechos contingentes,

Ejecutiva de Contabilidad | 4 | Reconocer en las cuentas de planeacion y presupuestos tas 15 min.
y Operacion operaciones de ingresos presupuestados, gastos presupuestados y

ejecutados acorde con las normas respectivas y a fas dindmicas

establecidas

Fiecutiva de Contabilidad _
y Operacién 5 | Reconocer operaciones de las cuales se tenga serios indicios sobre [ 10 min,
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construimos paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL I HOJA 2 CONTINUACION

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

Eiecutiva de Contabilidad
y Operacién

14. FRECUENCIA: DIAR

AMENTE

su propiedad o afectacion y sobre la cual no se tenga evidencia
documentaria. Asf mismo reconocer [as operaciones que representen
compromisos y derechos contingentes en las respectivas cuentas de
orden y control.

Identificar el hecho y enmarcario en la aplicacion de normas técnicas
asi:

- Registro del proceso de aprobacion y ejecucién del presupuesto
(C.E. 015/9)

-Valoracitn De las inversiones a precios de mercado (C.E. 019/97)

-Depreciacién, agotamiento, amortizacion y provisiones. (C.E.
011/98)

30 min,

15. PRODUCTO O SERVICIO: Documentos Ulilizados

16. CLIENTE O USUARIO: Gerente Fondo, Ejecutiva de contabilidad y operaclén y Secretaria

17. OBSERVACIONES:

AREA ASESORA - OFICINA DE CONTROL INTERNOQ
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NIT. 815.002.334-0 PALMIRA
construimos paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

3.PROCESO: Contable

4 SUBPROCESO : Clasificacion
5 PROCEDIMIENTO : Revisidn Verificacion, Clasificacion de Transacciones de

documento fuente y soporte
CRITERIOS BASICOS
6.DEFINICION : Las transacciones ocurridas en la empresa deben agruparse segiin el tipo de operacion que
ellas representen, por lo tanto es indispensable disponer del listado de cuentas que permitan tal agrupacion
para alimentar el sistema contable.
7.BASE LEGAL: Normas Generales de la Contabilidad Publica. Plan Unico de Cuenta de la Contaduria
General de la Nacién
8.REQUISITOS INICIALES: _ Todas las operaciones del ente piblico.

Archive
MI[ S

2

M XK |miT

9.FORMATOS UTILIZADOS:

NOTAS CREDITOS

NOTAS DEBITOS

COMPROBANTES DE INGRESO
COMPROBANTES DE EGRESO
CONTRATOS

DECRETOS DE ADICION Y TRASLADOS
EXTRACTOS BANCARIOS

FACTURAS

FORMULARIO DE RETENCION EN LA FUENTE
ESTADOS FINANCIEROS

XERXREXRX x|zl D
> 3K XX D XK X K 3K 3
EEEEST

10.RESPONSABLEY | 11. 12. DESCRIPCION ACTIVIDAD 13,
DEPENDENCIA No. TIEMPO
SEC

Secretaria 1 | Definir a naturaleza y dindmica de cada una de las cuentas que 5 min.
intervienen en las transacciones, de acuerdo con el Plan Unico de
Cuentas de la Contadurfa General de la Nacion

Secretaria 2 |ldentificar : Activos ;las pertenencias reconocibles y medibles del ente | 5 min.
publico, representadas en bienes y recursos, controlados por el
mismo como resultado de hechos pasados, de los cuales se espera
derivar en el tiempo beneficios econémicos y soclales

Secretaria 3 |ldentlficar: Pasivos; los cuales agrupa las obligaciones exigibles al | 5 min.
ente pablico derivada de hechos pasados y adquiridos en desarrollo
de su actividad financlera econdmica y social que deben ser pagadas
o reembolsadas en el fuluro, mediante la transferencia de recursos,
bienes o servicios.

Fiecutiva de Contabilidad | 4 | Velar por el cumplimiento de la normatividad en cuanto a la 10 min.
y Operacién presentacion estructura y clasificacion de activos y pasivos tanto
corrientes como no corrientes
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construimos paz
1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL HOJA 2 CONTINUACION
2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL
Secretaria 5 |Identificar: Patimonio: el cual representa los recursos aportados o 5 min.
hienes incorporados, asi como los percibidos por valorizaciones de
los aclivos, por ef resultado del ejercicio, y los excedentes o déficit de
los ejercicios antericres que se generan por el desarrollo de la
actividad econdémica financiera o social del ente pliblico,
jecutiva de Contabilidad | 6 |ldentificar: De Orden: comprende las operaciones que tienen por 3 min.
y Operacion objeto identificar los derechos y obligaciones contingentes que
pueden afectar la situacion financiera econdmica y social del ente
pliblico o informar aspectos que por su importancia requieren de
seguimiento y control,
jecutiva de Contabilidad | 7 |* Verificar fa razonabilidad y normatividad de la distribuci6n de las 30 min
y Operacion cuentas en cada uno de los estados financieros del ente piiblico,
jecutiva de Contabilidad | 8 |Velar por que el estade de actividad de actividad financiera, 30 min
y Operacion gconomica y sociat sefiale la actividad del ente publico y revele el flujo
tle recursos percibidos y consumidos en cumplimiento de su cometido
estatal, expresado en términos monetarios durante un periodo
determinado identificando plenamente los elementos constitutivos del
mismo, como son los ingresos, Gastos y Costos.
fiecutiva de Contabilidad | 9 |*Verificar que esten incorporados en forma detallada el origen de las {15 min
y Operacidn varfaciones del patiimonic de la entidad de un periodo a ofro,
teniendo en cuenta los elementos constitutivos que componen e}
patrimonio del ante plblico
serente 10 |* Verificar informes complementarios especificos, tales como informe  §60 min

liecutiva de Contabilidad
y Operacion -

de ejecucion presupuestal el cual revela los ingresos efectivamente
reacaudados y [os gastos incurridos o causados por el ente pliblico
frente a los respectivos montos presupuestados durante la vigencia
fiscal

14. FRECUENCIA: diariamente elaboracion, revision y digitacion de los documentos soportes de las
transacciones, y periodicamente de acuerdo con la exigibilidad de [os entes de control, los estados financieros.,
sin embargo el sistema contable permite que a diario se puedan presentar dichos estados financieros

15, PRODUCTO O SERVICIC: Estados Financieros

16, CLIENTE O USUARIO: Junta Directiva, Gerente Fondo, Ejecutiva de contabilidad y operacién y Secretaria

17. OBSERVACIONES:

AREA ASESORA - OFICINA DE CONTROL INTERNO
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construimos paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

3.,PROCESO : Contable
4, SUBPROCESO : Revelacion Plena
5.PROCEDIMIENTC ; Elaboracién Estados e Informes Contables

CRITERICS BASICOS

6.DEFINICION : Son producto dei proceso contable, estén orientados a revelar los estados de situacion, de
actividad y de flujos de recursos fisicos y monetarios a una fecha y periodo determinado.

7.BASE LEGAL: Plan General de la Contaduria General de la Nacién, Nonmas Tecnicas Relativas al
Reconocimiento, Registro y Valuacién Nomas Generalgs de Contabilidad Pdblica

8.REQUISITOS INICIALES: Haber efectuado seguimiento y supervision al proceso contable

Fommato | Archivo
M|{S| M| S
9.FORMATOS UTILIZADOS:
Comprobantes de diario XKIXT XX
Libros Auxiliares X X | X [X
Libro Diario X Xi X IX
Libro Mayor y Balance X X X (X
Estados Contables Anteriores X | X[ X X
[10.RESPONSABLE Y | 11. 12. DESCRIPCION ACTIVIDAD 13.
DEPENDENCIA No. TIEMPO
SEC
jecutiva de Contabilidad | 1 |ldentificar en las normas técnicas, la naturaleza del estado contable | 15 min.
y Operacién cualitativo o cuantitativo
Fiecufiva de Contabifidad } 2 | Velar por el cumplimiento de la normatividad en cuanto a la 30 min.
y Operacién presentacion y estructura de estados de naturaleza cuantitativa,
balance general, estado de actividad financiera econdmica y social,
estados de cambios en el patrimonio 30 min.
Fjecutiva de Contabilidad | 3 | Supervisar la consistencia, el cumplimiento de los postulados de 15 min.
y Operacién confiabilidad y utilidad en el proceso contable
perente 4 | Velar por que los estados contables cumplan fos propdsitos de cultura | 15 min.
iecutiva de Contabilidad cludadana, gestion control y anélisis.
y Operacién
Fiecutiva de Contabilidad | 5 |*Verificar que estén incorporados los elementos constitutivos de los | 10 min.
y Operaci6n estados contables tales como activo, pasivo, patrimonio, ingresos,
gastos, costos, cuentas de orden, cuentas de planeacién y
presupuesto.
Fiacutiva de Contabllidad | 6 | Presentar los estados contables en forma comparativa con los del 30 min.
y Operacién periodo inmediatamente anterior si la duracion es equivalente y de
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Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira. ~
NIT. 815.002.334-0 PALMIRA
mos paz
1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL HOJA 2 CONTINUACION
2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL
acuerdo con las normas
Fjeculiva de Contabilidad | 7 | Elaborar fas nolas a los estados contables y clasificarlas en; de 30 min
y Operacitn caracter general y de carécter especifico.
[Ejecutiva de Contabllidad {8  |Generar mensualmente para uso interno los estados contables 60 min
y Operacion
Heoutiva de Contabilidad |9 | Presentar oportunamente los estados contables para firma del 1 dia
y Operacion representante legal.
perente 10  [Firmar los estados contables 15 min
Fjecutiva de Contabifidad
y Operagién
Berente 11 | Presentar oporfunamente los estados contables en los téminos 1 dia
Fiecutiva de Contabitidad establecidos pro la Contaduria General de la Nacion y Contraloria
y Operacldn Municipal.
mh

interno y trimiestral para remitir a la Contaduria General de la Nacién y Entes de Control
El Estado de cambios en el Patdmonio es anual.

14. FRECUENCIA: Balance General y Estado de actividad financiera, econémica y social mensual para uso

15. PRODUCTO O SERVICIO:

16. CLIENTE O USUARIC:  Ejeculiva de contabilidad y operacién y Secretaria

17. OBSERVACIONES: En la actualidad solo se posee tres cuentas hancarias

AREA ASESORA - OFICINA DE CONTROL INTERNO

Calle 32 A No 30-43 Primer Piso - Celular 315 5457825 - Tel .2810096 Palmira Valle
imdesepal@palmira.gov.co
Cddigo Postal 763533




RANDECE

Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira. ~
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mas paz

1.DEPENDENCIA : TMDESEPAL

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

3.PROCESO : Contable
4.SUBPROCESO : Medicidn y Valuacién
5 PROCEDIMIENTO ; imputacién de soportes de contabilidad utilizando el catélogo
de cuentas
CRITERIOS BASICOS

financieras, econdmicas y sociales de los entes piiblicos.

6.DEFINICION : Es el procedimiento mediante el cual se hace uso del Catalogo General de Cuentas el cual se
constituye en la herramienta guia, por excelencia, para efectuar el registro exhaustive de las transaccmnes

Reconocimiento, Registro y Valuacion Normas Generales de Contabilidad Pablica .

7.BASE LEGAL: Plan General de la Gontaduria General de la Nacién, Normas Tecnicas Relativas al

8.REQUISITOS INICIALES: Todas las operaciones del ente plblico

Formato {Archivo
MiIS| M!S
9.FORMATOS UTILIZADOS:
NOTAS CREDITOS X | XX [X
NOTAS DEBITQOS X XX X
COMPROBANTES DE INGRESO X XX X
COMPROBANTES DE EGRESO X XX X
CONTRATOS X | XX [X
DECRETQS DE ADICION Y TRASLADOS X | XX [X
(TO.REGPONGABLEY | 11 12. DESCRIPCION AC TIVIDAD 13.
DEPENDENCIA No. TIEMPO
SEC
Fjecutiva de Contabilidad | 1 | Disponer de lo necesario para que la informacion contable bésica sea | 10 min.
y Operacion reporiado con la periodicidad definida, utilizando la estructura del
CatéalogoGeneral de Cuentas ante la Contaduria General de la Nacion
en los formatos que estan establecidos.
Feculiva de Confabilidad | 2 | Utilizar el catolego de Cuentas como. un instrumento para el registro | 10 min.
y Operacitn —Secretaria de las operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales,
del ente piblico, con base en una clasificacin flexible, ordenada y
pormenorizada de las cuentas, que mantiene la identidad, naturaleza
y operacién de las actividades que conforman ef sector piiblico en su
conjunto.
jecutiva de Contabilidad | 3 |Velar por que la codificacién de los documentos cumplan con la| 15 min.
y Operacién estructura del Catdlogo General de Cuentas el cual estd conformado
por cinco niveles de clasificacion, con seis digitos que conforman el
Cddigo Contable, ademds de los digilos necesarios que se anteponen
como clasificador institucional.
jecutiva de Contabilidad | 4 | *erificar que la codificacion cumpla con el siguiente orden: , el pimer | 10 min.
y Operacién digite del cédige corresponde a la Clase, al sequndo at Grupo, &l
=
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Il IMENECE .

Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira. ~
NIT. 815.002.334-0 PALMIRA
mos paz
1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL HOJA 2 CONTINUACION

2.AREA FUNCIONAL: TIMDESEPAL

tercero y cuarto digitos corresponden a la Cuenta y el quinto y sexto a
la Subcuenta.

Secretaria - Finanpal 5 10 min.
Adicionar discrecionalmente niveles auxiliares en funcion de las
necesidades especificas con base a la definicion de grupos cuentas y
subcuentas las cuales estin reservadas para la Contaduria General
de la Nagion.

14. FRECUENCIA: diariamente

16. PRODUCTO O SERVICIO: documentos soportes ulifizados

16. CLIENTE O USUARIO: _ Ejecutiva de contabllidad y operacién y Secretaria

17. OBSERVACIONES:

AREA ASESORA - OFICINA DE CONTROL INTERNO
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Il IMENECE

Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira.

NIT. 815.002.334-0 ALMIRA
mos paz
1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL
2.AREA FUNGIONAL: IMDESEPAL
TEE—
3.PROCESO : Contable
4.SUBPROCESO Registro '
5.PROCEDIMIENTO ; Comprobantes de diario, ajuste y de clerre, Libro Diario y
Libro ce
CRITERIOS BASICOS
6.DEFINICION : Es el procedimiento mediante el cual el ente piblico deber4 llevar libro de contabilidad para el
registro de sus aperaciones, formaran parts integral de la contabliidad piblica.
7.BASE LEGAL: Plan General de la Contaduria General de la Nacién, Normas Tecnicas Relafivas al
Reconocimiento, Registro vy Valuacién Normas Generales de Contabilidad Pablica
8.REQUISITOS INICIALES: Movimiento diario con los respectivos documentos soportes que lo justifiquen
Formato | Archivo
MISIM]S
9.FORMATOS UTILIZADOS:
COMPROBANTE DIARIO DE CONTABILIDAD X | X[ X {X
COMPROBANTES DE AJUSTE Y DE CIERRE X 1 X1 X X
LIBRO DIARIO X X X (X
LIBRO MAYOR Y BALANCE X 1 X1 XX
l
| TORESPONSABLEY | 11. 12. DESCRIPCION ACTIVIDAD 13.
DEPENDENCIA No. TIEMPO
SEC
pecretaria 1 |Asentar en forma ordenada y resumida las transacciones que 30 min.
diariamente se realizan en el ente piblico de manera que en cualquier
momento se facilite verificar su exactitud.
Secretaria 2 | Especificar en cada comprobante el resumen de las operaciones 30 min.
financieras, econdmicas y soclales de} ente publico y sitven de fuente
para registrar los movimientos en el libro comespondiente con basé en
los decumentos soportes, indicando, fecha, origen, descripcion y
cuantia de la operacion, y numerarse en forma consecutiva; su
codificacion se hara de acuerdo con el catalogo de cuentas del ente
plblico.
jecutiva de Contabilidad | 3 | Pemmitir el conocimiento y la verificacion de los hechos financieros 30 min.
y Operacion econdmicos y sociales realizados por el ente piblico.
Fjeculiva de Contabilidad | 4 | Reconocer, ordenar y controlar fas operaciones que lleve acaboel |15 min.
y Operacién ente puablico en desarrollo de su funcién administrativa y su cometido
estatal
Jecutiva de Contabilidad | 5 | Elaborar los estados contables e informes complementarios con base {15 min.
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NIT. 815.002.334-0 PALMIRA
mas paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL

HOJA 2 CONTINUACION

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

y Operacion

Borente .
Fjecutiva de Contabilidad
y Operacién

Fiecutiva de Contabilidad
y Opsracién

Gerente

perente

Fiecutiva de Contabilidad
y Operacién

Fiecutiva de Contabilidad
y Operacién

Fiecutiva de Contabilidad
y Operaci6n

jecutiva de Contabilidad
y Operacién

';]ecutiva de Contabilidad
v Operacion

fiecutiva de Contabilidad
y Operacion

fjecutiva de Contabilidad
y Operacion

10

1

12

13

14

en el registro de las operaciones financieras, econdmicas y sociales.

Verificar el ejercicio de las funciones constitucionales y legales que le
competen a los drganos de control, inspeccion y vigilancia

Facifitar la comprensién y verificacién de los hechos financieros,
econdmicos y sociales registrado por ef ente piblico.

Dejar constancia de las decisiones adoptadas por los drganos de
direccion, administracion y control

Presentar Libro Mayor ef cual debe conttener los saldos de las cuentas
del mes anterior, la suma de los movimientos débitos y crédites de
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario y
¢l saldo final del mismo mes

Presentar Libros Auxiliares que contengan el detalle de los registros
contables necesarios para el control de las operaciones, elaborados
con base en los ¢omprobantes de contabilidad o en los documentos
soporte, dichos registros corresponden al nivel auxiliar del catdlogo de
cuentas

Verificar que en los libros principales se indique por lo menos el
nombre del ente piiblico, nombre del libro, fecha de registro y niimero
de folios con numeracion sucesiva y continua

*Revisar que en un comprobante general sa resuman las operaciones
relacionadas con movimientos globales o de integracion, tales como
ajustes, correcciones y ofras operaciones en las que no intervenga el
efectivo o el documento que fo represente. Podran agrupar o resumir
varias operaciones realizadas por las diversas dreas del ente piiblico.

Garantizar que fos libros de contabilidad, comprobantes de
contabilidad y documentos soportes formen parte integral de la
contabilidad publica y estén a disposicién de la Contaduria General
de la Nacion y demas autoridades para ef ejercicio de las funciones
constitucionales o legales de control, inspeccidn y vigilancia.

Velar por la conservacién, custodia y tenencia de los libros,
comprobantes y soportes que han sido objeto de registro
Despachar paguete, hacer firmar constancia de envie y archivarla

15 min.

2 Dias
30 min.

60 min.

15 min,

120 min,

120 min.

5 min.

5 min,

14. FRECUENCIA! comprobantes de diario, diariamente; Libros principales mensualmente

15. PRODUCTO O SERVICIO: COMPROBANTE DIARIO DE CONTABILIDAD, COMPROBANTES DE AJUSTE Y
DE CIERRE, LIBRO DIARIO,LIBRO MAYOR Y BALANCE

operacion y Secretaria

16. CLIENTE O USUARIO:  Organos de Control, Junta Directiva, Gerente ,Ejecutiva e contabilidad y

17. OBSERVACIONES:

AREA ASESORA - OFICINA DE CONTROL INTERNO
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Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira.
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PALMIRA

con inversion socal,

mas paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

PROCESO : NOMINA

P
QUE SEHACE 'DONDESE |CUANDO SE [QUIENLO
HACE HACE HACE
Liquidaciénde | jvprsepar,  § Mensual Ejecutiva de
Nomina y contabilidad y
aportes de operacion
seguridad social Gerente
y parafiscales.
Pago de IMDESEPAL | Mensual Secretaria
nomina. Gerente
Ejecutiva de
contabilidad y
operacién
|| S e N =

COMO LOHACE

Velar por que la documentacion este compieta.
Reportar las novedades para su respectiva liquidacion y pago.
Archivar.
Liquidar el salario devengado.
Liquidar as deducciones respectivas.
Liquidar aportes de seguridad social y parafiscales.
Etaborar comprobante de pago.
Elaborar consolidado de nomina,
- __Presentar a gerente para aprobacion.
- Pasarliquidacion de aportes para el diligenciamiento de formularios
~  Hacer firmar los formularios
-~ Pasar Némina para elaboracién de cheques
- Realizar cheques
- Colocar sellos a cheques
- Presentar cheques para la fima
- Entregar cheques y hacer firmar los N
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PALMIRA

con inversion socal,

mas paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

PRCCESO : CONTABLE

QUE SE HACE | DONDE SE

HACE

CUANDO SE
HACE

QUIENLO
HACE

Codificacion del |iMpDESEPAL
movimiento
diario

Diariamente

Conciliaciones |IMDESEPAL

Mensuaimente

Ejecutiva de
contabilidad y
operacion
Secretaria

Gerente

Ejecutiva de
contabilidad y
operacion
Secretaria

[Provisiones y
Causaciones

Mensualmente | Gerente
Ejecutiva de
contabilidad y
operacion
Secretaria

IMDESEPAL

Informes Gerente
Ejecutiva de
contabilidad y
operacion
Secretaria

IMDESEPAL | Trimestrales

[~ Revisarcriei de operecie™, Care, SImpredmes ¥ cporss pare
ealize 13 resecciia codificasicn,

- Pasa pers s resnechvz ppisidn,

- Digtarrovimento,

- At oA

« Goncliar barsys

- Cangifar irfarmes de irversiones vs cottsiizat

- Realizarles esgectivas netas coiekles

- Digtarles “1otas cometles

- Realizarprovis:anes de Ley

~ Causer 53 coentas par patar

- Hacer I35 respeciives nev2s contaties
- Digharlzs 1otss cotabies

- nfthivar

- Elobore-formulgnn e wercias anlafuers

- Elabiorz- estades Tangizres

- Elabiors netas a s esads “aenzians

« Elabore"v it inforeres 2 03 emes de sarerl
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Il IMENECE

Instituto Municipal para el Desarrollo Social y Econémico de Palmira.
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PALMIRA

con inversion socal,

mas paz

1.DEPENDENCIA : IMDESEPAL

2.AREA FUNCIONAL: IMDESEPAL

PROCESC : ADMINISTRATIVO

QUE SEHACE |DONDE SE | CUANDO SE QUIENLO
HACE HACE HACE
Gestion IMDESEPAL | Diariamente Gerente
Comercial Clientes Ejecutiva de
contabilidad y
operacion
Secretaria

i

Gestion | IMDESEPAL | Diariamente Gerente
Administrativa Ejecutiva de

Contabilidad y
Operacion

Gestion | iIMDESEPAL | Diariamente Junta
Financiera .j Directiva,

| Gerente
Ejecutiva de
Contabilidad y
Operacion

Il

COMO LO HACE

- Contactar citas
- Presentar portafolio de servicios
- Realizartrabajos de mantenimiento del cliente y optimizacion del servicio,

- Seleccionar el personal idgneo

- Contratar el personal

- Suministrar capacitacién

- Velar por el cumplimiento de los Estatutos
- Realizar reuniones de Junta

- Optimizar costo beneficio

- Minimizar |0 riesgos de inversion

- Controlar los Gastos

- Autorizar modificacion de Estatutos
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