CUANTO

UNIDAD i Variable de Cantida
PRODUCTO | CARGO | ADMNISTRATI | ACTIVIDAD QUE HACE gggbﬁig'(‘) PARADONDE VA | JEMPO |\ dimiento | Factor de demora | = 47
VR (MINUTO ) (R) mes
S)
El especialista de Legalizacion
- . Diligenciar proyectos pega todas compleja
Legalizaciones gspeC|aI|sta Intervencion formato los soportes de 180 (montoy 62
e Proyecto Social o .
legalizacion gastos en hojas numero de
tamario carta 'y facturas)
vertical, sin que se Legalizacione
o - Diligenciar pisen unas con otras. S media__
Legalizaciones Especialista Intervencion formato Luego los relaciona 90 Complejidad 53
de Proyecto Social legalizacion en la forma como los (monto y
peg6 en un formato numero de
et Aral No © y on el e Las facturas y
maytscula: donde cuentas de cobro
anota fecha, nit del Formato de no C“”.‘p'.e” con
beneficiario al que se | legalizacion Recolectar Firmas Ee%uerlmlen'gos L
le hizo el gasto, soportado de n?zggglnézeamon
nombre o razén trabajo
somal,' gctlwdad, Lega_tllzamone ° Otras actividades
Especialista Intervencion Diligenciar ;/e\tlg?(;:rlolr_]ueerz;(l)agﬂrinate iobrﬁjsllejidad
Legalizaciones de Proyecto Social }‘ormlato - saca el valor de la 60 (montoy 56
€galizacion rete fuente y ajusta el numero de
total de la facturas)
legalizacion con
saldos a favor o en
contra. Luego saca
dos fotocopias al
original, las cuales
son firmadas.
El especialista de
proyecto firmara la
legalizacion, y
Especialista Intervencion | Recolectar gggerg(ijr:go:grfgg] nde Ilc:a(g);gi];;%igi Fotocopiar formatos y > Disponibilidad del
Legalizaciones de Proyecto Social Eirmas Seccion o su soportado y Isopcl)'rtes_(lzle 5 N/A 1Etoordlnador para la 171
encargado(Otro firmado €galizacion rma
coordinador o
subdireccion). Luego
se radica en el SAF.
La asistente de
Fotocopiar seccion saca ° No esta el
Legalizaciones Asist_ente de Intervencic')n formatos y go(;[occooppi);a;érZ Juegos Formatos Radicar legalizacion 15 N/A encarggdo de 342
seccion Social soportes de legalizacic | fotocopiados |en la SAF fotocopiar de forma
legalizacion egalizacion), y las permanente

lleva posteriormente
al especialista de




proyecto

Legalizaciones

Especialista
de Proyecto

Intervencion
Social

Radicar
legalizacion en
la SAF

El especialista de
proyecto radica con
la asistente del SAF,
la legalizacion
original y dos copias.
Una de las cuales es
devuelta con un sello
de recibido. La
radicacién debera
realizarse antes de
las 3:00 p.m.

Legalizacién
radicada

Recibir legalizaciones.

N/A

° Los encargados
de firmar estan
ausentes

171

Legalizaciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Recibir
legalizaciones.

La Asistente del SAF,
revisa que la
documentacion este
bien codificada, con
cbdigo del anticipo y
actividad, pone sello,
y fecha.

Legalizacion
radicada en la
SAF

Realizar planilla de
Legalizaciones por
proyectos

15

N/A

° Documentos mal
diligenciados

171

Legalizaciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Realizar planilla
de
Legalizaciones

La Asistente del SAF,
a partir de las 4 Pm
no recibe mas
documentos ,
seleccionay clasifica
por Contador del
proyecto y radica en
planillas para
entregar a Contador
del proyecto al dia
siguiente.

Planilla de
entrega y
legalizaciones
organizadas
por proyecto

Entregar Planillas y
legalizaciones con
soportes al Contador
de proyectos.

40

N/A

° Documentos mal
diligenciados

50

Legalizaciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Entregar
Planillas y
legalizaciones
con soportes al
Contador de
proyectos.

La asistente del SAF,
entrega las planillas a
cada Contador del
proyecto con las
legalizaciones
correspondientes, y
el Contador del
proyecto revisay
devuelve planilla
firmada con
anotaciones.

Planillas
entregadas
con
legalizaciones
soportadas a
cada contador

Archivar planillas

20

N/A

¢ Otras
Ocupaciones

50

Legalizaciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Archivar
planillas

La asistente del SAF,
archiva las planillas
por fecha en un
folder.

Planillas
archivadas

Archivo del SAF

N/A

Otras Ocupaciones

50




La asistente del SAF,
en caso de
devolucion de
legalizaciones por

Asistente Entregar mal diligenciamiento, Leqalizacié E ialista
Legalizaciones | Administrati SAF planillas busca al especialista €galizacion specialista de 10 N/A Otras Ocupaciones 5
va SAF devueltas del proyecto, y le devuelta proyecto
entrega los
documentos con las
respectivas
recomendaciones.
El contador del Legalizacion
proyecto verifica que compleja
los soportes cumplan (montoy
Legalizaciones Crc())n?gt(o)r de SAF con los requisitos de 90 numero de 62
proy Leyy del SNPS/CC, facturas,
que tengan las firmas mayor a
de autorizacion del $1,000,000)
gasto (coordinadores Legalizacione
de seccion y/o s media
o Contador de direccion), que Complejidad |»
Legalizaciones proyecto SAF correspondan a los 45 (monE[)o fantre : fFaIta del 53
caédigos de gastos y $500,000 y informacion
jurisdicciones,
presupuestal del $1,000,000) % DocUMentos no
proyecto, y que esten Aprobacion cumplen con
Revisar soportados con lista | ° Documentos rdinador del SAE requisitos leqales
documentos de participantes e revisados Rceoaﬁizar Comunicacion o Iﬂformar 9
legalizacion qurme de Devolucion de devolucion correcciones y
actividades. .
Si cumple con los corregr
requisitos, se coloca Legalizacione ) RESFYICCIOU en
en orden de s baja martlei)cl) de sistema
N Contador de recepcion para digitar complejidad contable
Legalizaciones proyecto SAF en SIIGO, sino, se 30 (monto >0
devuelve a la inferior a los
Asistente del SAF, $500,000)
colocando en la
planilla la justificacion
de la devolucion.
Estaasuvezlo
envia a Intervencion
Social.
El contador del
proyecto escribe al o L,
Contador Realizar Ienczit_rgacio de c o Jurlisd_igcti_ones in(!r;fr?]rglleiglgn
o ontador de L egalizar las omunicacion eclesiasticas, a
Legalizaciones proyecto SAF ggﬂg\%ﬁg:gg observaciones de los | de devolucion Especialista de 30 NIA g%%'grlﬁeenqcl)gs 5
documentos que no proyecto. soportes.

cumplen con los
requisitos, o a los que




no se les aplicé
retencién en la
fuente, enviando
comunicacion y

obteniendo
informacion
corregida.
Legalizacion
Registrar compleja
Legalizaciones Contador de SAF asiento de 90 i yd 62
g proyecto diario de P;CTU?;Z €
legalizacion '
mayor a
$1,000,000)__{, Si el tercero (a
El Contador del Imprimir asiento de Legalizacione ) le h |
Registrar proyecto(a) digita Legalizaciéon | diario, colocar el sello s media qgle(;l) Sﬁoee S%ce €
Leqalizaci Contador de asiento de todos los soportes en | digitada en | del proyecto y Archivar Complejidad Pago),
galizaciones SAF o ; 45 registrado. 53
proyecto diario de el sistema contable SIGO documentos de (monto entre |, Volumen de las
legalizacion SIIGO asiento de diario $500,000 y leqalizaci
$1,000,000) egalizaciones
Legalizacione
Registrar s baja
Legalizaciones Contador de SAE a_sie_nto de 30 complejidad 56
proyecto diario de (monto
legalizacion inferior a los
$500,000)
El Contador del
proyecto(a) una vez
digitada la
informacién imprime
y firma dos copias del
documento de o A
asiento de diario- Alegr;gtgos de
Imprimir Ieg}allzacllon,”s% | Archivo ° Contabilidad del Achda(;jesono
asiento de ;?OC))/(::‘IE :r? coa dz contable del | proyecto® Contador Er;::gersagnge as
. cisolocel | |soponedegasio | FOC0G | “asento de ko por fnciones” e
Legalizaciones proyecto SAF 2\:‘2)[/1?\2? y un asiento con los InfoSrIrFGagon Reerl;]ebgoallgéa&l)?nznayor 20 N/A archivos, eso 171
documentos de soportes originales actualizada® valor legalizado® retrasa N I |c°)roceso
asiento de en la carpeta del Archivo de | Devolucién por gastos de arc_hlvo F_alta
diario proyecto y el ofro en consecutivos no realizados espacio qlestlnado
la carpeta de general para archivar
Archivos de Asientos actualizado

de Diario del
Asistente. Los
archivos de estas
legalizaciones son
enviados a la
Revisora fiscal para




revisién de retencion
en la fuente y demas
impuestos.En caso
de que la legalizacion
sea por mayor valor
se imprime un tercer
asiento de diario, el
cual se entrega al
Especialista de
proyectos, para que
haga una requisiciéon
por el saldo a favor.
Si es por menor valor
el saldo puede ser
legalizado en otro
momento o recibido
en efectivo como
devolucion.

Legalizaciones

Contador
SNPS/CC

SAF

Aprobar el
asiento de
diario

La contadora del
SNPS/CC, verifica
cuentas del
documento contable
con las cuentas
reportadas en el
formato legalizacion y
el formato de
requisicion y firma
documento de
asiento de diario.

Asiento de
diario
Aprobado

(Infformacién Gestion
Contable actualizada
(SIIGO)) (Contador)
° Intervencién social

N/A

Informacién mal
diligenciada

171

Requisiciones

Especialista
de Proyecto

Intervencion
Social

Preparar
requisicion

Requisiciones

Especialista
de Proyecto

Intervencion
Social

Preparar
requisicion

Existen tres tipos de
requisiciones:
Requisiciones de
anticipo: el
especialista
diligencia el formato
de requisicion y
adjunta el formato de
presupuesto de
gastos.
Requisiciones de
pago: El especialista
diligencia el formato
de requisicion y
adjunta factura o
cuenta de cobro con
requerimientos.
Requisiciones de
reembolso por gasto
mayor legalizado: El
especialista diligencia

Requisicion
diligenciada

Recoger firmas de
requisiciones

15

Requisicion
por pago
(mayores
requerimiento
s)

10

Requisicion
por anticipo o
Reembolso

Otras actividades
las facturas no
cumplen con los
requerimientos

69

263




el formato de
requisicion y adjunta
el soporte de asiento
de diario elaborado
por el Contador del
proyecto.

El especialista de
proyecto lleva la
requisicion a la
Asistente de
Direccion para que

- L Recoger firmas | sean firmadas por el Requisicion
Requisiciones 5 specialista | Intervencion | ;o Director o diligenciada y Radicacion SAF 10 N/A Otras labores 333
e Proyecto Social . . .
requisiciones Subdirector. firmada
Posteriormente la
radica con la
asistente del SAF,
antes de las 4:00
p.m.
Legalizacion
. de gastos
. El contador recibe .
o Legalizar : caja menor
egalizaciones | Contador S gastos SNPS igﬁ?arf)ei}lisz’aree\ﬂsg IYGICCD)S Legalizacion Archivar documentos % direccion ° Soportes no ’
Posteriormente . reggistrada SNPS ArChiVO de (Volumen de cumpﬁen requisitos
imprime el asiento de contabilidad SNPS docur_nen'gc')s)
o Legalizar diario. Legalizacion
Legalizaciones | Contador SAF 15 de gastos del 5
gastos SNPS SNPS
El contador una vez
impresos los asientos
Archivar de diario procede a L .
Legalizaciones | Contador SAF documentos archivar dFi)chos Legah;amon Archivo ?NPS 5 N/A N/A 7
SNPS documentos para el archivada Contabilidad
consecutivo de
archivo.
El auxiliar de
inventarios y
suministros, con los
soportes de las
facturas del
Hacer proveedor diligencia Disponibilidad de
o Auxiliar de requisicion de | la requisicion, la lleva | Requisicion Radicacion de los coordinadores
Requisiciones | Inventarios y SAF compras y a firmas de radicada en o 15 N/A de seccion para las 90
Suministros suministros autorizacion por el direccion requisicion firmas de las

para proyectos

coordinador de
seccion y la radica
con la Asistente de
Direccion para
continuar el tramite
de pagos.

requisiciones.




Requisiciones

Especialista
de Proyecto

Intervencion
Social

Hacer
requisicion de
compras y
suministros
para proyectos

El Especialista de
Proyectos, con los
soportes de las
facturas del
proveedor diligencia
la requisicion, la lleva
afirmas de
autorizacion por el
coordinador de
seccion y la radica
con la Asistente de
Direccion para
continuar el tramite
de pagos. Estas
requisiciones deben
ser soportadas con el
documento de comité
compras cuando
superan dos salarios
minimos.

Requisicion
radicada en
direccion

Radicacion de
requisicion

15

Numero de
factura de
pasajes
mayor a 10

N/A

25

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Hacer planillas
por proyectos
de requirié de
pasajes

La asistente
administrativa SAF,
una vez llegan las
facturas, busca las
solicitudes de los
Especialistas, les
anexa la factura
colocandole el
namero y el valor,
luego relaciona esta
informacion por
proyectos en una
planilla que entrega a
los Contadores de
Proyectos para que
causen el gasto.

Planilla de
pasajes
aéreos
relacionados
por proyectos

Contadores de
Proyecto

30

Numero de
factura de
pasajes
mayor a 10

N/A

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Hacer planillas
por proyectos
de requiri6 de
pasajes

La asistente
administrativa SAF,
una vez llegan las
facturas, busca las
solicitudes de los
Especialistas, les
anexa la factura
colocandole el
namero y el valor,
luego relaciona esta
informacion por
proyectos en una
planilla que entrega a
los Contadores de

Planilla de
pasajes
aéreos
relacionados
por proyectos

Contadores de
Proyecto

N/A

N/A

22




Proyectos para que
causen el gasto.

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Hacer planillas
de requirié de
pasajes para
tesoreria.

La asistente
administrativa SAF,
unavez que
contabilidad han
contabilizado el
gasto y devuelto la
planilla, realiza otra
planilla para tesoreria
para Pago. Esta
planilla contiene:
Fecha de entrega en
Tesoreria, No. de
Factura, Nombre de
la persona que viaja,
valor, cddigo, centro
de costo y programa.
ala planilla se le
adjunta original y
copia de cada
factura.

Nota: Se realiza otra
planilla para tesoreria
debido a que no
todas las facturas
gue se relacionan por
proyectos, son
devueltas a tiempo. lo
que implica una
nueva relacion.

Requisicion
para pago con
relacion de
valor y no. de
factura

Contadores de
Proyecto

15

N/A

N/A

Requisiciones

Asistente de
Direccion

Direccion

Relacionar en
Planilla las
Requisiciones

La asistente de
direccion relaciona
las requisiciones
entregadas por cada
seccion en una
planilla que
posteriormente se
lleva para firma del
director o subdirector,
y luego se radica en
el SAF

Planilla de
requisiciones
generada

Solicitar firmas del
Director / Subdirector

20

N/A

N/A

20

Requisiciones

Asistente de
Direccion

Direccion

Solicitar firmas
del Director /
Subdirector

La asistente de
direccion hace firmar
las requisiciones por

Requisiciones
firmadas

Radicar Reducciones y
Planillas en el SAF.

N/A

N/A

333




el director, o el
subdirector en su
defecto

Requisiciones

Asistente de
Direccion

Direccion

Radicar
Reducciones y
Planillas en el
SAF.

La asistente de
direccion se dirige a
la SAF y entrega la
planilla relacionada y
firmada a la asistente
del SAF para
continuar con el
proceso.

Planilla y
requisiciones
radicadas

Radicar Requisicion
(Asistente del SAF)

N/A

N/A

20

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Realizar planilla
de
requisiciones
para Pago

La asistente del SAF,
relaciona en planilla
las requisiciones que
pasan para giro a
Tesoreriay la
entrega los dias
Lunes, Miércoles y
Viernes.Nota: Esta
planilla es requiera
por Tesoreria como
control de pago. Se
implement6 para
evitar reclamaciones
por incumplimientos
de los tiempos
establecidos para el

pago.

Relacién de
requicisiones
entregadas a

Tesoreria

Tesoreria

30

Numero de
requisiciones
mayor a 10

N/A

10

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Realizar planilla
de
requisiciones
para Pago

La asistente del SAF,
relaciona en planilla
las requisiciones que
pasan para giro a
Tesoreriay la
entrega los dias
Lunes, Miércoles y
Viernes.

Nota: Esta planilla es
requiera por
Tesoreria como
control de pago. Se
implemento para
evitar reclamaciones
por incumplimientos
de los tiempos
establecidos para el

pago.

Relacion de
requicisiones
entregadas a

Tesoreria

Tesoreria

Numero de
requisiciones
menor o igual
alo

N/A




La asistente del SAF,
relaciona en planilla

Realizar las cuentas por Pago
: planillas de de administracion por | Relacion de
Requisiciones ﬁzlriﬁ?]?stterati SAF requicisiones proyectos o transferencias Tesoreria 10 ggﬂiggigr?es N/A
va SAE para pago por Prestamos del SNPS | entregadas a mayor a 10
transferencias | a proyectos. Esta se | Tesoreria
bancarias entrega en Tesoreria
los dias Lunes,
Miércoles y Viernes.
La asistente del SAF,
relaciona en planilla
Realizar las cuentas por Pago
Asistente plani_lla_ls_ de de administracion por | Relacion de_ Numero de
Requisiciones | Administrati SAE requicisiones Proyectos o transferencias Tesoreria 5 requisiciones |\ A
va SAF para pago por Prestamos del SNPS entregaglas a menor o igual
transferencias | a proyectos. Esta se | Tesoreria alo
bancarias entrega en Tesoreria
los dias Lunes,
Miércoles y Viernes.
La asistente del SAF,
una vez llega la
factura y relacion de
envios por secciones
Recolectar enviadas por
centios de | 2. pias por
o Asistente cédigosyde seccioén, y le entrega | Relacion de
Requisiciones | Administrati SAF tos para | & la asistente de envio por Secciones 15 N/A N/A
va SAF proyeg P seccion para que seccion
ﬁ:gic:)nzlcorreo recolecte los centros
(Servientrega) de costos, los
caodigos contables de
proyectos y la
agencia financiadora
a donde se carga el
envio.
La asistente del SAF,
una ves la Asistente
Realizar planilla | de Seccion le envia
. de costos por | los datos .
Asistente p Planilla de
L - : envios de recolectados, elabora Contadores de
Requisiciones Cgrg'lar}l:stratl SAF correo nacional | una planilla por gﬁi?gz de proyectos 15 NIA NIA
y por proyectos con la
proyectos. siguiente informacion:

Valor, cédigo, centro
de costo y agencia.




Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Hacer
Requisicion de
pago para
correo nacional
a
SERVIENTRE
GA

La Asistente del SAF,
una vez contabilizado
los pagos de envios
de correo nacional
por proyectos,
elabora la requisicion
correspondiente y se
la entrega al
Contador para su
contabilizacion en el
SNPS.

Requisiciones
por pago de
correo
nacional

Contador

N/A

N/A

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Radicar
Requisicion

La Asistente del SAF,
recibe las
requicisiones por
parte de la Asistente
de Direcciony en
algunos casos por los
especialistas de
proyectos. Verifica
que la
documentacion este
bien codificada:
codigo del anticipo y
de la actividad, le
coloca el sello de
recibido y la fecha.

Requisiciones
radicadas en
el SAF

Generar Planilla por
proyectos

N/A

Documentos mal
diligenciados

333

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Generar
Planilla por
proyectos

La Asistente del SAF,
a partir de las 4 Pm
no recibe mas
documentos ,
seleccionay clasifica
por Contador del
proyecto y radica en
planillas para
entregar a Contador
del proyecto al dia
siguiente.

Planillas de
requicisiones
por proyectos

Entregar Planillas a
contadores de
proyectos

10

N/A

Documentos mal
diligenciados

101

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Archivar
planillas

La asistente del SAF,
archiva las planillas
por fecha en un
folder.

Planillas
archivadas

Archivo del SAF

N/A

N/A

101

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Entregar
planillas
devueltas

La asistente del SAF,
en caso de
devolucion de los
formatos, por
requisiciones mal
diligenciadas, busca
al especialista del
proyecto, y entrega
las devoluciones con

Requisicion
devuelta

Especialista de
proyecto

N/A

N/A




las respectivas
recomendaciones.

Requisiciones

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Entregar
Requisicion a
Contabilidad

La Asistente del SAF
el dia siguiente,
entrega las
requisiciones con sus
soportes a cada
Contador del
proyecto de
proyectos quienes
firman la planilla de
radicado.

Requisiciones
entregadas a
cada
Contador del
proyecto de
proyectos.

Contabilidad

N/A

Otras Ocupaciones

101

Requisiciones

Contador de
proyecto

SAF

Verificar
requisicion y
documentos
Soportes

El Contador del
proyecto de
proyectos revisa que
los soportes cumplan
con los requisitos
establecidos, al igual
que el
diligenciamiento del
formato (valores a
girar, beneficiario de
pago, o soportes). si
cumple con los
reguerimientos, la
recibe, sino, no la
recibe, colocandole
las razones de la
devolucion en la
misma planilla.
Cuando los errores
se dan por: centro de
costo, codigo de
gasto del proyecto,
nit de registro
contable, o menor
valor por retencion en
la fuente el Contador
del proyecto, corrige
la informacion en el
formato de correccién
el cual adjunta a la
requisicion.

° Requisicion
Revisada
para
devolucion o
registro.

Registro Contable
(Infformacion Gestion
Contable actualizada

(SIIGO))

20

N/A

Falta de
informacion,
documentos no
cumplen con
requisitos legales,
informar
correcciones y
corregir,
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La Contador del
proyecto organiza por
tipo de requisicion.

Si es anticipo, se

verifica que el Icglformacu_)n q
Especialista de ° Feiorganlza a,
Proyectos no tenga Requisiciones rata de
Contador de Revisar anticipos pendientes; de anticipo Emitir asiento de Qégzpnzcrll?gs’ no
Requisiciones oroyecto SAF anticipos. ;letr:%ri]een?enstlglgos bclj)gn\(/)lsatgl diario - requisicion 10 N/A cumplen con 333
devuelve, sino se Contador del requisitos legales,
coloca un visto bueno proyecto. mforma_r
y se entrega a la ggggcci:rlones y
Asistente del SAF, arr,
para que recoja la
firma del Coordinador
del SAF.
Si es un requirié de
pago a proveedores,
El Contador del
proyecto realiza un
asiento de diario del
cual se imprimen 4 . .
i Contador de Emlt.lr gS|ento copias. elaporg el '?iisalltreigt(():c?r:a ° Arch-il;/?)sgtre?”?o ecto Caida del servidor
Requisiciones SAF de diario - asiento de diario para Ny o ) proyec 10 N/A 333
proyecto requisicion aplicar al gasto del requisicion Archivo consecutivo de SIIGO
para el pago del SNPS
proyecto y crear
cuentas por pagar al
proveedor,
descontando la
retencion en la fuente
correspondiente.
La Asistente del SAF, Demoras por
Llevar lleva las requisicione ° Eormato Firmas retrasadas
Asistente requisiciones al coordinador del - . por ausencia
Requisiciones | Administrati SAF para firma del SAF para su firma, orden de C(Ijasmcar mF? dalidad 5 N/A directiva o 20
va SAF Coordinador luego las devuelve a Aut%?igzc; do e pago (Pagos) encargados, Y/O
del SAF. la Asistente para su firmas mal
distribucion elaboradas
El Contador del Informacion
proyecto separa la )
- requisicion as: desorganizada,
Clasificar y original de la Falta de
archivar requisicin con las OIljocumentos A |Or|1formaC|én ,
s Contador de documentos de . e requisicion Pagos y archivo ocumentos no
Requisiciones proyecto SAF requisicion y se gggﬁ?eieplgfa pasar a Clasificados y | contable del proyecto 5 NIA cumplen con 333
envian a archivados requisitos legales,
pagos, Y los )
pagos. informar

originales de los
soportes con el
asiento de diario y la

correcciones y
corregir,




copia de la
requisicion para el
archivo del proyecto.

La Contador del
proyecto recibe las
requisiciones de pago
autorizadas por El
coordinador del SAF

Montarfos | ¥2REEENIEIS ) gados en
Contador d valoresl ge tal electrénica para la glataforma ged %anca%a caida
Requisiciones onador de SAF pago & Foral 1 e alizar el primer del Banco Tesoreria. 5 N/A ervidor caido 19,5
proyecto del Banco, para ) Internet caido
transferencias | Po>0 del pago: crear para la . Error de digitacion
electronicas datos bancarios del transfere_nua
' proveedor(Nombre, electronica.
NIT o Cedula, No. De
cuenta, tipo de
cuenta, banco,
ciudad), asicomo el
valor a transferir.
La asistente del SAF
Elaborar y registra en una
entregar planilla las facturas y
Asistente requisiciones cuentas de cobro, Requisicion
Requisiciones | Administrati SAF de facturas y elaborando elaborada y gsl;s;r facturas  del 15 N/A N/A 20
va SAF cuentas de posteriormente la entregada
cobro del requisicion y la envia
SNPS al contador para su
causacion.
El contador
contabiliza las
facturas y cuentas de
cobro, relacionadas
en cada requisicion
en SIIGO generando
s Causar facturas | ! asiento d? d'a.r,'o Registro Firmar causacion de
Requisiciones | Contador SAF del SNPS geellr%%gutonzamon contable requisiciones SNPS 15 N/A N/A 20
Posteriormente
imprime dicho
soporte y lo envia a
firmas. (Firma de
coordinador y
subdirector o director)
Firmar ] El coordinador del Registro Registrar forma de
Requisiciones Coordinador SAF causacion de SAF .f"f”.‘:”‘ la : c_:ontable pago proveedores 1 N/A N/A 333
del SAF requisiciones requisicion registrada firmado y SNPS
SNPS por el contador para Autorizado




autorizar el pago.

Registrar forma

El contador ingresa al
portal del banco la

Pagos(Tesoreria)Archi

s de pago informagion requerlgla Facturas var copias de soportes Plataforma del
Requisiciones | Contador SAF oroveedores para el pago, o envia | registradas Pagos proveedores 5 NIA banco caida 20
SNPS solicitud a tesoreria para su pago SNPS
para generar giro de
cheque.
El contador una vez
Archivar copias impreso el regist_ro
de soportes ;:or;table fOtOCODt'a Comprobante Archivo d
Requisiciones | Contador SAF Pagos acturas y Soportes | 4o qiario chivo oe 5 N/A N/A 20
proveedores para consecutivo _de archivado contabilidad del SAF
SNPS archivo para archivo
de contabilidad de la
SAF.
Una vez se ha
digitado en SIIGO
todos los
movimientos
contables, el
Contador procede a
realizar
mensualmente o
bimensualmente o
anual (depende del
tipo de impuesto), se
imprime la
Elaborar informacion ° Recibo de
Formulario de | consolidada de los pago de
Declaraciones |impuestos y se Obligaciones ° No hay
Tributarias transcribe al tributarias . Pagos conectividad del
Pagos Contador SAF (IVA, RTE, ICA, | formulario de Pagar impuestos 300 trib%tarios 100% con el 45
Declaracion de |impuesto respectivo. |° Formularios sistema de la DIAN
Ingresos y una vez diligenciado | de impuestos

Patrimonios)

se presenta la
declaracion frente a
la DIAN, se genera el
recibo de pago y es
enviado a la
Tesoreria.
Presentacion Anual:
2 declaraciones de
Ingreso y patrimonio,
2 Impuesto vehiculo,
11 impuestos
prediales
Presentacion

diligenciados




Bimestral: 1 IVA, 2
Ica

Presentacion
Mensual: 2 Rete
fuente

Pagos

Contador
SNPS/CC

SAF

Elaborar
Formulario de
Declaraciones
Tributarias
(IVA, RTE, ICA,
Declaracion de
Ingresos y
Patrimonios)

Una vez se ha
digitado en SIIGO
todos los
movimientos
contables, el
Contador procede a
realizar
mensualmente o
bimensualmente o
anual (depende del
tipo de impuesto), se
imprime la
informacion
consolidada de los
impuestos y se
transcribe al
formulario de
impuesto respectivo.
una vez diligenciado
se presenta la
declaracion frente a
la DIAN, se genera el
recibo de pago y es
enviado a la
Tesoreria.
Presentacion Anual:
2 declaraciones de
Ingreso y patrimonio,
2 Impuesto vehiculo,
11 impuestos
prediales
Presentacion
Bimestral: 1 IVA, 2
Ica

Presentacion
Mensual: 2 Rete
fuente

° Recibo de
pago de
Obligaciones
tributarias

° Formularios
de impuestos
diligenciados

Pagar impuestos

300

Pagos
tributarios

° No hay
conectividad del
100% con el

sistema de la DIAN

0,5




Se registra en SIIGO

° Registro del

Especialista Unidad de Registrar (creacion de empleadoen |,. . : ° Caida del
Pagos P Personal (pago |empleados P! Liquidar Nomina 10 N/A i
de Personal Nomina) NUEVOS empleados), los Nomina de servidor de SIIGO
datos del empleado. | SIIGO.
Especialista Unidad de Retirar Se da la orden de Actualizacion Pagos de
Pagos de Personal Personal (pago |empleados al | terminacion de de Nomina en |Liquidar Némina 5 Nomina ° Congestion en #REH
NOmina) SIGO contrato en SIIGO. SIGO uso del software.
La especialista de
personal elabora las
afiliaciones, el
Auxiliar
administrativo,
- Realizar recoge las Proveedores (Cajas de
Pagos A(l;x".'a.rt i SAE afiliaciones a afiliaciones, las Liquidar compensacion, Eps, 120 N/A ° Retrasos de 4
9 g ministrativ EPSy Cajade |radicaen las Nomina ministerio de proveedores
Compensacion | instituciones proteccioén social)
correspondientes,
sella el recibido y
devuelve afiliaciones
al departamento de
personal.
Se digitan todas las
novedades de la
guincena por
Especialista Unidad de Liquidar g:)nrrr: :assrioé;? é(lawsa Y Nomina Pagos de Caida del servidor
Pagos de Personal Per;qnaj (pago Elomllna en archivo de nomina de liguidada Causar de Nomina 90 Nomina de SIIGO 2
omina) xce Excel y se pasa para
revision al Contador
del proyecto(a) del
SNPS/CC.
Contador de Causar de ° Causacion Nuevas Caida del servidor
Pagos proyecto SAF Nomina Cada mes una vez de nomina en 20 causaciones |de SIIGO 3
pagada la Nomina,
los contadores de cada uno de
proyectos hacen la Lospg_royec(tjos. Revisar Nomi :
5 Contador de Causar de causacion en la Asiento de evisar Nomina causaciones
agos SAF L o Diario con 5 ya 128
proyecto Nomina contabilidad de cada soporte (hoja registradas
proyecto, generando deF::alcqu ée 9
un asiento de Diario. Excel)
La Contadora del
SNPS/CC verifica por
cada empleado los
célculos de los dias
Contador Revisar liquidados, los Nomina Digitar Nomina en Pagos de
Pagos SNPS/CC SAF Nomina descuentos revisada SIGO 120 Nomina NIA 1

efectuados a
seguridad social,
retenciones,
prestamos o ahorros.




Comunica a
especialista de
personal diferencias
para hacer
correcciones si las
hay, firma nomina
revisada y la hace
firmar del coordinador
de la SAF, y entrega
firmada a especialista
de personal.

Da la orden de pago
en SIIGO y se genera
el archivo plano, que
es enviada por correo

Imprimir soportes de

Pagos Especialista Pelszn(I)CrI]ZId (?)Zgo Digitar Nomina | electrénico a "q'\llj?ég'(;]aay Egggj%ggg'gz y 120 Pagos de Caida del servidor 5
de Personal N6mina) en SIGO Tesoreria y se envian revisada novedades para Nomina de SIIGO
los soportes: Nomina 200S P
en Excel con firmas pagos.
de elaborado,
revisado y aprobado.
La Especialista de
Personal, toma la
carpeta del empleado
y verifica Novedades
_ Liquidar_ (prestamqs, avances | po. oo de Re\{isi()n y _cpdificacién
Especialista Unidad de prestaciones de cesantias, primas Liquidacién de Ilquu_jauon de‘ . _
Pagos de Personal Persona_l (pago soc_:lales por y't_)on|f|c'aC|ones), y DO retiro prestaciones sociales 20 N/A Interrupciones #iREF!
Nomina) retiro de diligencia el formato dilienciado por retiro de ° Otras Labores
empleados. de Pago de 9 empleados
Liguidacion. Este se
envia al Contador del
Proyecto para su
revision.
La Especialista de
Personal, saca una Copia de
Archivar en foto_cop|a d_e'l formato Formato de o
Unidad de carpetas de ngCIEIw(iq\l/Jallo:gccigg’ia en la liquidacion fotl?)gggiaardora
Pagos gg?jeéﬁgfg Personal (pago gﬁ\r/?;)rngl y carpeta del empleado Egm\;go %:;gfé?igel empleado 10 N/A ° Demoras en #REF!
Némina) Tesorerfa para yla origina_ll la envia a original recibo de
Pago Tesoreria junto con el enviado para documentos por
: documento de Paz y Tesoreria.

Salvo para que
efectle el Pago.

Pago




Hacer firmar la

La Especialista de
Personal, una vez
tiene la informacion
de nimero de cheque
y de la orden de pago
dada por la
Tesoreria, recolecta

Unidad de liquidacion del la firma del I_:or_matc_),de
Personal empleador y del liquidacion
Especialista | (liquidacion por emplead_or y trabajador para ser or retiro Tesoreria - efectuar
Pagos P q P del trabajador y J P b 5 N/A N/A
de Personal | retiro de enviar a entregadlo en forma ﬂml;ad% por pago
personal . personal o en trabajadores y
Nomina) tesoreria para consignacion empleados
pago. bancaria. Cuando los
empleados no se
encuentran en la
ciudad, se escanea el
documento de
liguidacién y se envia
por mail o por fax.
R T e e
Pagos ges ?Deecr?(;i;? Persc_)nal (pago ;,gl;;fgzg{és zn archivo de nomina de | de S_eguridad mi%gu% a(?i 6n de 60 N/A N/A
parafiscales) Excel Excel de la segunda | Social Aportes
guincenay agrega en | Diligenciado
el formato las
novedades: ingresos
y/o retiros de Formato de . .
Especialista Unidad de E&i%oe:?i%ﬁl de persqnal, traslados a Liquidaci(_jn ﬁ:,?eb;rfgéogede Planilla
Pagos de Personal Personal (pago arafiscales en | PENSiones y/o salud, |de Seguridad Autoliquidacion de 5 N/A N/A
€ parafiscales) Exc N licencias de Social rtg
maternidad, Diligenciado Aportes
incapacidades, y
ajustes de salarios).
Diligenciamient | La especialista de Planilla Imprimir reporte de C :
. . . : . . ambio de
Especialista Unidad de o de la Planilla | Personal ingresaala |integrada de ) planilla y enviar a salarios e .
Pagos de P | Personal (pago |integrada de Pagina Web del autoliquidacié | Contador del 120 inar d Computador
€ rersona parafiscales) autoliquidacion | operador (Mi n de aportes | SNPS/CC para greso de obsoleto
de aportes Planilla.com), y digita | diligenciada |revisiony firma novedades
todas las novedades
escritas en el formato
Diligenciamient de Excel.bSel | Planilla Imprimir reporte de N it
Especialista Unidad de o de la Planilla foc;g; %gjflo?n?n;a or integrada de | planillay enviar a c;)n(?l):)(igse de | computador
Pagos P Personal (pago |integrada de y autoliquidacié | Contador del 30 : P
de Personal parafiscales) autoliquidacion todas las novedades. nde aportes | SNPS/CC para salarios o obsoleto
Registrados en Excel novedades

de aportes

con los datos
suministrados por el
software.

diligenciada

revision y firma




La Especialista de

Im primi_r reporte Personal, imprime la Planilla
e Unidad de de planllla y planilla Ié adjunta el mteg_rad_a dg Revisar y autorizar
Pa Especialista enviar a ' autoliquidacio S Computador
gos de Personal Personal (pago Contador del forrr]ato de Excely lo n con Planilla !nteg(ada de 5 N/A obsoleto
parafiscales) SNPS/CC para envia a la Contadora soportes para autoliquidacién
revision y firma deI_S'NPS/CC barasu| tmas
revision y aprobacion.
La Especialista de
Personal, recibe de la
Especialista | Unidad de o atate | SNPOICa A Planila | Panila
Pagos d: ?De;'solf] aall Pers_onal (pago Kufglgguiacll agi on |cons oporteas anfa | radicada para | Tesoreria 5 N/A N/A
parafiscales) en Tesoreria. revisada y autorizada pago
y la radica en
Tesoreria para Pago.
La Especialista de
Personal, una vez se
| o0t | Pt
: Enviar a Sna copia al , mteg_rad_a dg . | Archivo consecutivo de
Especialista Unidad de Contador para | ~ o dor para su autoliquidacio Personal
Pagos P Personal (pago |su causacion orp n pagada " 10 N/A N/A
de Personal . causacion en la . Contabilidad - Causar
parafiscales) enla . contabilidad general y archlvada y de parafiscales
contabilidad la original la archiva enwadg_ a
en el archivo contabilidad
consecutivo de
personal-
1 Se toman los datos Contabilizacio
Contabilizar . . Pagos de Contadores de
Pagos Contador SAF parafiscales - de la planilla enviada Parafiscales |proyectos y archivo 60 n del pago de N/A
L29 por personal, se contabilizados | consecutivo del SNPS parafiscales
' elabora planilla en ' SNPS
Excel con los codigos
de cada prestadora
de servicios (SENA,
EPS, ARP, ICBF,
Cajas de
Compensacion), y se
contabiliza en SIIGO.
Después se sacan Contabilizacié
Contabilizar copias para cada Pagos de Contadores de del de
Pagos Contador SAF parafiscales - | Contador de Parafiscales |proyectos y archivo 15 n ar:figigloes N/A
L29. Proyectos quienes contabilizados | consecutivo del SNPS. pCéritas

verificaran el pago de
cada una de las
personas a cargo del
proyecto. Se imprime
el L-29 respectivo y
se archiva con sus
soportes en el
consecutivo del




SNPS.

Los Contadores de

Verificar el iy e,
Proyectos, verifican | Verificacion
Pagos Contador de SAF pagof_de | gue el pago de del pago de Archi i 180 N/A N/A 1
9 proyecto Esﬁr::(r::g?sstros parafiscales qqinci_o!a parafiscales chivo consecutivo
contables con la conf[ablllzamon por proyectos
de la Noémina.
El Coordinador de la
SAF, analiza el
estado de mercados
Analizar el y realiza Ie} propuesta Andlisis de
Pagos Coordinador SAF estado de dg inversion a la mercado de Coor_dl_ngr la 3 60 N/A _ Accesc_),a la 20
del SAF mercados para | direccion con las Inversion adquisicion Inversion informacion
inversiones diferentes
alternativas en
riesgo, retorno de la
inversion etc.
° No autorizacion
. de directivos para
El coordlr_1ador dela realizar inverspiones
: SAF, realiza la .
Coordinador Coor_dl_nqr la inversion una vez es Inversion : : o ventas de activos
Pagos SAF adquisicion ) Realizar la Inversion 20 N/A fijos 2
del SAF Inversion aproba_lda por la Coordinada ° Caida de la bolsa
direccién del SNPS o .
de la CEC. reporta pe_rdldas en
las inversiones y
genera un egreso
Nno un ingreso
La Asistente del SAF,
recibe la factura de
Recibir servicios publicos,
Facturas de elabora requisicion, Planilla de
Asistente servicios elabora planillay entreaa Aplicar servicios ° Caida del
Pagos Administrati SAF publicos y recoge firmas de Reqi 9a internos (Teléfonos fijo 3 N/A dor de SIIGO 498
va SAF elaborar autorizacion equisicion y celular) servidor de
requisicion para | (direccién/subdireccio con soportes
pago. n), la pasa al
Contador del
proyecto encargado.
El Asistente de
Aplicar (:olntab_ilidadI del SAF o Asiento d
SErviclos ?n?oer(r;czli%ri]gna dlizrr]i(;) ) C,a usar Servicios Caida del servidor
Pagos Contador SAF internos d diendo | o Aplicacic publicos para registro 1440 N/A de SIIGO 1
(Teléfonos fijo y dependiendo fa Aplicacion contable SNPS €
informacion de la del cobro

celular)

factura, se selecciona
por proyectos, se le




aplica
proporcionalmente el
consumo por fax e
internet a los
proyectos, se elabora
planillay se
contabiliza
individualmente por
proyectos en SIIGO.
El asiento de diario,
se archiva una copia
en el Archivo
consecutivo del
SNPS y copia para
los Contador del
proyecto.

Se digita en SIIGO,
las cantidades de
copias
relacionandolas por
solicitante. Si es
solicitada por un
proyecto, Se
imprimen Notas de

Auxiliar de ?gllvcigiros Cargoy se entregan | Actualizacion Causar servicios
) ) a cada Contador del SIIGONotas hp . Caida del servidor
Pagos Inventarios y SAF internos tod de C publicos para registro 10 N/A de SIIGO 13
Suministros (Fotocopias proyecto de eLargoa | ontable SNPS €
- ' proyectos, para que proyectos
Suministros) )
se realice el descargo
en cada proyecto. Sl
no es financiada por
proyectos, se Digita
en SIIGO una Nota
de Contabilidad,
descargandolo
directamente.
EL asistente de
contabilidad del SAF,
Causar recibe la requisicion
servicios con soportes y la 0 Ac: - : . ,
Pagos Contador SAF publicos para | planilla de recibido. Asiento de | Clasificar modalidad 10 N/A Caida del servidor 31
: . Diario de pago de SIIGO
registro Se contabiliza en
contable SNPS | SIIGO el pago del
servicio, generando
el asiento de diario.
Causar EL asistente de
servicios contabilidad del SAF . . : . :
Contador de S . ..~ | ° Asiento de |Clasificar modalidad Caida del servidor
Pagos proyecto SAF pub_llcos para |recibe la requisicion Diario de pago 10 N/A de SIIGO 10
registro con soportes y la
contable SNPS | planilla de recibido.




Se contabiliza en
SIIGO el pago del
servicio, generando
el asiento de diario.

La tesorera clasifica
la modalidad de
pagos en cheques o
traslados
electronicos; si es
orden de pago:
Identificar la
chequera del
proyecto, anexar el
cheque ala
requisicion, se
unifican por
proyectos y se asigna
formato de orden de
pago. Si es Traslado
electrénico: Se
identifica el proyecto
a girar y se verifican

o

Hacer Cheque y Orden
de Pago SNPS

° Informacion
errada para
consignacion,
Requisicion mal

Clasificar los montos a girar de | Requisiciones | Diligenciar formatos de diligenciada, Firmas
Pagos Tesorera SAF modalidad de la misma cuenta revisadas consignacion 5 N/A retrasadas por 31
pago bancaria. En caso de| ° Devolucion Ejecutar ausencia directiva,
que la requisicién de requisicion Transferencias o firmas mal
este mal diligenciada Bancarias elaboradas,
0 que no haya fondos requisiciones
se hace devolucion elaboradas sin
de la requisicién a la recursos.
asistente del SAF (a
criterio de la tesorera)
En caso de errores
por codigos,
certificaciones
bancarias no legibles,
verificacion de
montos a girar, se
puede aplicar
correctivo sin
devolucién con el
contador del
proyecto.
El auxiliar de Caida del servidor
_tesoreria_digita la _ de SIIGO
Auxiliar de Hacer Cheque m_formauén en el Orden de Hacer Firmar cheque Requerimientos de
Pagos tesoreria SAF y Orden de sistema contable pago y y aprobar orden de 10 N/A informacion de 219
Pago SNPS (SHIIGO) e imprime las cheque pago

ordenes de pago y
los cheques, luego lo

contadores,
tesorera y bancos




envia a la tesorera
para revisar los
documentos.

Pagos

Tesorera

SAF

Hacer Cheque

y Orden de
Pago Céritas
Colombiana

La tesorera elabora el
cheque en plantilla
Excel junto con la
Orden de Pago y lo
envia al Auxiliar de
Tesoreria para la
recoleccioén de firmas.

Orden de
pagoy
cheque
Céritas

Recoleccién de
firmas (Auxiliar de
Tesoreria)

N/A

° Requerimientos
de informacion de
contadores,

tesorera y bancos

16

Pagos

Tesorera

SAF

Revisar
Ordenes de
pago con
Cheques
girados

La tesorera revisa el
valor girado del
cheque, el proveedor,
el cédigo de SIIGO,
el centro de costo y la
cuenta bancaria. Da
el visto bueno y lo
envia al auxiliar de
tesoreria para poner
sello protectografo.

Si cumple con los
requisitos, se envia a
colocar protectografo,
sino se anula el
cheque y se devuelve
la requisicion al
contador del
proyecto. En el caso
de encontrar
inconsistencia en
Ordenes de Pago del
programa Refugiados
- ACNUR, se
establece contacto
telefonico con el
Contador de la
Oficinadela71lyse
devuelve con el
asistente
administrativo del
programa con los
soportes.

Cheque
revisado

Colocar
protectografo

N/A

° Informacion mal
impresa o mal
digitada® Cheque
con codigo mal
girado

219

Pagos

Auxiliar de
tesoreria

SAF

Colocar
protectografo

El auxiliar de
tesoreria una vez
revisado los datos de
las ordenes de pago
y cheque por la
tesorera, le coloca el

Cheques con
protectografo
puesto

Hacer Firmar cheque
y aprobar orden de

pago

N/A

° Fallas en la
maquina, Fallas
eléctricas

° No hay acceso a
la oficina de

219




sello protectografo a
cada cheque y luego
recolecta las firmas.

tesoreria.

Pagos

Auxiliar de
tesoreria

SAF

Hacer Firmar
cheque orden
de pago

El Auxiliar de
tesoreria contacta a
las personas que
firman (dos de cuatro
firmas autorizadas
para firmar). Firmas
prioritarias: Director
y/o Subdirector y
Tesorera. En
ausencia de los dos
primeros hacer firmar
por asistente de
personal y Tesorera.

Cheques
firmados y
Ordenes de
pago
aprobadas

Digitar Ordenes de
Pago giradas
manualmente en
SIIGO

10

N/A

Otras actividades
Demoras por
Firmas retrasadas
por ausencia
directiva o
encargados, Y/O
firmas mal
elaboradas

219

Pagos

Auxiliar de
tesoreria

SAF

Colocar sello
himedo en los
cheques

El auxiliar de
tesoreria una vez
firmados los cheques
coloca el sello
hiamedo
correspondiente en
cada cheque,
quedando en
custodia en tesoreria
hasta el dia
estipulado para
pagos. (Viernes).
Cuando el cheque es
para consignar, a la
mafana siguiente se
realiza el soporte de
consignaciény se
entrega al auxiliar
administrativo para
realizar la respectiva
consignacion.

Cheque
sellado

° Tesoreria (custodia
para entregar)

° auxiliar
administrativo
(consignar en el
banco)

N/A

No hay acceso a la
oficina de tesoreria.

219

Pagos

Tesorera

SAF

Anular cheque

La tesorera cuando
encuentra una
inconsistencia de los
soportes con el
cheque o por errores
de impresion,
procede a la
anulacion del cheque.
Se pone sello de
anulado en las tres

Cheque
anulado

Archivar ordenes de
pago anuladas.

10

N/A

SIIGO no funciona




ordenes de pago, se
corta el cheque y las
tres cuartas partes
del cheque quedan
en el original de la
orden de pago. la
cuarta partes
(numero de cheque y
valor de cheque
girado) se anexa al
consecutivo de
contabilidad. Se
ingresa al sistema
contable Sigo, y se
anula la orden de
pago en SIIGO. y los
documentos pasan
para archivo de
tesoreria.

El auxiliar de
tesoreria selecciona
los Cheques a
consignar, otros
pagos de nomina,
Proveedores y
liquidacion de

Auxiliar de Diligenciar pa_rafiscale:_s,, verifica Formato qlg Reali_zar _
Pagos tesoreria SAF formatos de la informacion de consignacién | consignaciones en 5 N/A N/A 52

consignacion bancos y diligencia el | diligenciada |bancos
formato de
consignacion,
endosando el cheque
asuvez, encaso de
terceros, lo entrega al
auxiliar administrativo
para su consignacion.
Cuando son traslados
electronicos la o . ° Caida del

efectivo .

Tesorera entra a la R Sistema (red
pagina del portal del . L Bancaria), Demoras
Banco, captura la Cd(_)n3|gna0|on de tesorerias por
. o iligenciada

Ejecutar |nfo_rmaC|on por el banco _ e_xceder topes gje

Pagos Tesorera SAF Transferencias registrada por los ° Ordenes de Generar L4(_) 10 Transfgr_enma giro, Informacion 125

Bancarias contadores pago transferencias. Electronica errada para
proyectos, revisa las Firmadas consignacion,
requisiciones, ° Cheque R_ngspon mgl
aptuallgg la fecha de > Traslado diligenciada, Firmas
ejecucion de pago, electrénico retrasadas por

revisa la
documentacion

ausencia directiva,
o firmas mal




(Numero de cedula,
Numero de cuenta,
valor a aprobar)
aprueba e imprime
soporte de pago.
Solo Bancos de la
Red Grupo aval
permite imprimir
soporte de pago
instantdneamente,
demas bancos lo
hacen en un periodo
de 2 o tres dias.

elaboradas,
requisiciones
elaboradas sin
recursos.

El auxiliar de
tesoreria recibe de la
tesorera la relacion
por proveedor y los
cheques a ser

° Proveedor no trae
documentacién

entregados. Archivar documentos completa (Cartas
Entregar Posteriormente de tesoreria (A,\uxmar de autorizacion,
Pagos Auxiliar de SAF cheques a Irg:ll::zhael(?utégtreenga de Pago dlgr:tersegraeg:) 5 Pagos a fotocopia de la 213
tesoreria proveedores y iy . efectuado proveedores |cedula)
a empleados recepcion eldiay comprobantes a No hay acceso a la
horas estipulados contadores oficina de tesoreria
para pago (Viernes (Contabilidad) NO hay pado
de 2 a4 Pm). Sison 0 'y%gdl
cheques para el aﬁtorlza ode
personal del SNPS cheque
se entregan una vez
girados los cheques.
El auxiliar
administrativo, lleva
las consignaciones a C
. : : . . ausar
Auxiliar Realizar los bancos, realiza el | Consignacion consignaciones y
Pagos administrativ SAF consignaciones | pago totalizado, pone | es sellasy . 120 N/A N/A 8
. generar asientos de
o] en bancos sellos y IQS devuelve realizadas diario G5
a tesoreria, para ser
entregados a cada
contador de proyecto.
El Auxiliar
administrativo lleva
los formularios al
banco vy los sella, . .
Auxiliar p posteriormente , se | i f\rg htlva}r declaram?nes
Pagos administrativ SAF ragar fotocopia el mpuesto rioutarias y soportes 120 N/A ° Retrasos en 2
Impuestos pago SIIGO para consulta

(0]

formulario, se entrega
atesoreria, la copia

y la original se
entrega a la asistente
del SAF.

interna y externa

canales bancarios




Pagos

Tesorera

SAF

Realizar la
Inversién

la Tesorera las
inversiones a realizar,
y esta realiza las
inversiones
correspondientes.

Inversion
ejecutada

Generar Registro de
inversiones

45

N/A

° Falta Informacion,
o informacién no
coincide

Pagos

Especialista
de Personal

Unidad de
Personal (pago
NOmina)

Imprimir
soportes de
pago de
némina

Una vez pagada la
némina se imprimen
dos copias de los
soportes de pago de
némina, se archiva
una copia firmada por
el empleado en el
Consecutivo de
Nomina del
SNPS/CC, y la otra
es entregada al
empleado.

° Entrega de
soportes de
pago a
empleados y
soportes
archivados

Causar de Némina

Pagos de
Nomina

Caida del servidor
de SIIGO

Pagos

Contador de
proyecto

SAF

Causar
consignaciones
y generar
asientos de
diario G5

El contador del
proyecto relaciona las
consignaciones en el
sistema SIIGO y
genera un asiento de
diario G5
(consignaciones
bancarias), lo sellay
lo archiva.

Asiento de
diario G5
selladoy
archivado

Generar L27
Consignacién

15

N/A

Errores de
digitacién
Datos mal
diligenciados

188

Pagos

Tesorera

SAF

Generar L27
Consignacion

La Tesorera, toma el
comprobante de
consignaciones con
sellos de Banco, en
cheque o efectivo, se
organizan los
comprobantes de
acuerdo a los cédigos
contables de
proyectos y de
bancos, luego se
digitan en el SIIGO,
luego se pegan en
una hoja para que
sirva de soporte del
L27, se imprime y se
archiva en el
consecutivo de
Tesoreria.

L27, con
soportes
archivados

Archivo

N/A

Caida del servidor
de SIIGO

Pagos

Tesorera

SAF

Digitar Ordenes
de Pago de
Chéritas

La tesorera, al final
del mes toma el
consecutivo de
ordenes de pago
archivado de Céritas

Ordenes de
Pago
Registradas
en SIIGO

Archivar documentos
de ordenes de pago

N/A

Sistema SIIGO no
funciona
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Colombiana y
Programa Refugiados
- ACNUR, verifica el
consecutivo y registra
en el sistema
contable SIIGO,
colocandole una
firma para su control.

Pagos

Tesorera

SAF

Generar L40
transferencias.

La Tesorera, toma los
traslados
electronicos, los
registra en SIIGO,
imprime dos copias
del comprobante L40.
asi mismo se imprime
el consecutivo dado
por SIIGO en el
comprobante del
traslado electrénico.
Una vez impresos, se
adjuntan en el mismo
orden a los
comprobantes de los
traslados
electrénicos, junto
con las dos copias
del L40, y al fin de
mes se envian al
Auxiliar de Tesoreria
para su archivo y
entrega a los
contadores de
proyectos.

L40

Generar el
comprobante de
Dispersion de abono.

10

N/A

Verificacion de
informacion de
pagos por traslados
electrénicos.

125

Pagos

Tesorera

SAF

Generar el
comprobante
de Dispersion
de abono.

La Tesorera, toma los
traslados electrénicos
(L40) de la semana
anterior, ingresa al
portal del Banco, y en
el Link "Histérico
Nomina a
Proveedores", se
toma cuenta por
cuenta y se imprime
el comprobante de
dispersion de abono
(identifica el estado
en que fue hecha la
operacion: aprobada
o rechazada), se
imprime y se adjunto

Traslados
electronicos
soportados,

para

auditorias y

dar

informacion a

los

proveedores.

Archivar documentos
de L40

60

N/A

Sin acceso (linea)
al Portal del Banco.

125




al L40. Las
transferencias
electronicas a
clientes internos y a
servicios publicos no
se imprimen.

Pagos

Tesorera

SAF

Generar
Registro de
inversiones

La Tesorera, una vez
se harealizado la
consignacion verifica
con los comisionistas
de Bolsa, el ingreso
en las cuentas
indicadas.

Registro de
Inversion

Conciliacién Registro
de Inversion

15

N/A

Falta Informacion, o
informacion no
coincide

Pagos

Contador

SAF

Provisionar
Gastos
compartidos
conla CEC

Anualmente se
calcula un porcentaje
de gastos
compartidos con la
conferenciay se
provisiona
mensualmente
generando un
Asiento de Diario
L029.

Provision
Gastos
Compartidos
CEC

Generar pagos de
gastos compartidos
con la CEC

10

N/A

N/A

Pagos

Contador

SAF

Generar pagos
de gastos
compartidos
conla CEC

El contador causa
mensualmente el
pago de los gastos
cobrados por la
conferencia. Una vez
la conferencia envia
una cuenta de cobro
se revisa, dichos
valores, se
contabilizan y se
registran en SIIGO,
para generar un
Asiento de Diario de
pago - GO05, y realizar
el pago
correspondiente.

Generar
Asiento de
diario de
Pago

Entregar informacion
documentos de
archivo

180

N/A

Informacion
incompleta
Cuentas de cobro
incompletas

Pagos

Tesorera

SAF

Conciliaciar
Registro de
Inversion

La Tesorera, se
comunicacon el
emisor del titulo
valor(Corredor de
bolsa, Banco etc.),
para conocer porque
los valores no
coinciden. Si los

Registro de
Inversion
Conciliado y
Corregido

Entregar informacion
documentos de
archivo

60

N/A

Falta Informacion, o
informacion no
coincide




datos estan errados
se corrigen de forma
inmediata, sea el
emisor o el SNPS.

Pagos

Contador

SAF

Archivar
declaraciones
tributarias y
soportes SIIGO
para consulta
interna'y
externa

El contador
encargado, recibe la
original del formulario
sellado por el bancoy
se archiva con los
soportes contables
que originaron este

pago.

Documentos
de
declaraciones
archivadas y
disponibles
para consulta

Entregar informacion
documentos de
archivo

N/A

N/A

Pagos

Auxiliar de
tesoreria

SAF

Archivar
documentos de
ordenes de

pago

El Auxiliar de
tesoreria toma las
ordenes de pago
(Requisicion y una
copia), la original va
al archivo
consecutivo del
secretariado, la copia
azul va con la copia
de los soportes
archivada en
tesoreria, y la rosada
sin soportes se
entrega al contador.
para los ingresos
(original y 3 copias) la
amarilla va con los
soportes y la verde
se dejaen un
consecutivo aparte,
pero si es moneda
extranjera al recibo
original se le anexa el
reporte de
monetizacion del
banco y orden de
pago anexado por la
agencia, llevarlo a
Cenprodes y anexar
los demas soportes.

Documentos
de ordenes de
pago e
ingresos
archivados

Entregar informacion
documentos de
archivo

N/A

° Dificil acceso al
archivo

° Soportes
incompletos

° Volumen del
archivo

° Otras
ocupaciones
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Pagos

Auxiliar de
tesoreria

SAF

Archivar
ordenes de
pago anuladas.

El auxiliar archiva las
ordenes de pago
anuladas, con una
fraccion del cheque,
en un folder de
tesoreria.

Ordenes de
pago
anuladas
archivadas

Entregar informacion
documentos de
archivo

N/A

N/A




Los L40
(transferencias), los
separa en 2, sacar el
consecutivo para el
SNPS, adjuntar
soportes bancarios y

Faltan documentos
soportesFirmas no

Auxiliar de Archivar de autorizacion_ d_e Documentos |Entregar informacion gﬂggrn;lgdas
Pagos tesoreria SAF documentos de | pago para e_I original. I__4O docqmentos de 5 N/A especialmente)valor 125
L40 Para la copia, se le archivados |archivo es no
ad!unta copias _de coincidenVolumen
asiento de diario del d .
e archivo
reporte del banco, se
divide por proyectos y
se entrega a cada
contador.
El Auxiliar de
tesoreria, recibe la
solicitud del contador Dificil acceso al
para verificar archivo (oficina
documentos cerrada)
soportes. Se toma la Volumen de
Entregar Z(rjlhgllt;rdc’ hsi\?oved”eﬂt;:ea ?Jorltlzlzauggsllegada
Pagos ,tb(;usﬂlrlsrrige SAF :;ggmqaecr:?gs de tener autorizacion de Iréfr?trrr:;;:é(;n Contador 5 N/A de solicitudes 333
archivo la tesorera para que Documentacion no
el documento salga disponible en el
del archivo, se archivo, sino en el
diligencia formato de area de
entrega de documentacion del
documentos, y se SNPS
entrega el
documento.
El especialista de
proyecto revisa con el
contador del proyecto
las condiciones del
convenio y acuerdan
la solicitud de la
cuenta en caso de Carta de
Solicitar ser necesario. (No es - . Otras tareas
Ingresos Especialista Intervencion | apertura de necesario realizar solicitud Secretaria d.? la SAF inconsistencias del
Tramitados | de Proyecto Social cuenta apertura de cuenta apertura de (Radlcacu_)n n 10 NA convenio o 3
Yy p
. . cuenta tesoreria) L
bancaria bancaria, cuando la bancaria requerimientos

agencia financiadora
no solicita abrir
cuenta independiente
ala cuenta del
SNPS.) el Contador
del proyecto realiza
una carta de solicitud




de apertura o
asignacion de cuenta
y la radica en la SAF

Radicar La Asistente del SAF,
: solicitud en registra la solicitud de -
Ingresos Asistente tesoreria para apgertura de cuenta SQI'C'tUd
Tramitados Administrati SAF apertura de en una planilla rad|cada' en Tesorera 10 N/A Otras tareas
va SAF cuenta elaborada por ella tesoreria
Bancaria misma.
La Tesorera, con la
carta de solicitud
entregada por el
especialista de ggﬁn:aernetgiion
proyecto, diligencia el incompleta o mal
Generar Lo(ar{p:zia(jtg %Ii C;géarltuczz carta de diligenciada
Ingresos solicitud de cuentas, lo hace solicitud de Radicar Carta de Demoras por
Tramitados | 'esorera SAF apertura firmar por el Director apertura de solicitud en Bancos 30 N/A Firmas retrazadas
bancaria o el Subdirector, y Euenta_ S.Or agsenua
entrega al Auxiliar de ancaria elrzggrlvg d%s Y/O
Tesoreria estos firm asgm al ’
documentos para elaboradas
realizar los tramites
correspondientes en
el Banco.
Otras tareas
Documentacion
El Auxiliar . incompleta o mal
N _ administrativo radica 'g‘grlgbgjé?]rt]a diligenciada
Ingresos Auxu'la_r _ Radlcar_Carta la carta en el ba}nco Bancaria - . _ D_emoras por
Tramitados administrativ SAF de solicitud en | para la asignacion de (Nombre y Auxiliar administrativo 240 N/A Firmas retrazadas
0 Bancos la cuentay de por ausencia
aceptabilidad del gﬂg]n?;c)) directiva o
mismo. encargados, Y/O
firmas mal
elaboradas
El Auxiliar
administrativo
entrega los
Ingresos Auxil_ia_r _ Entregar documentos de Nombre y Especialista de _
Tramitados administrativ SAF apertura de apertura de cuenta numero de proyectos y Contador 15 N/A Otras ocupaciones
o] cuenta bancaria a la cuenta del proyecto

Tesorera. se realizan
dos copias, una se
entrega al




Especialista de
Proyectos y la otra al
Contador de
Proyectos encargado.

Ingresos
Tramitados

Contador de
proyecto

SAF

Informar Datos
Bancarios a
CENPRODES

El contador de
proyecto informa a
CENPRODES, el
numero de cuenta
asignado para su
comunicacion a la
agencia

Cumplimiento
de
requerimiento
S

Agencia

N/A

Ingresos
Tramitados

Especialista
de proyecto

CENPRODES

Remitir numero
de cuenta

El especialista de
proyectos de
CENPRODES,
realizay envia un
comunicado oficial a
la agencia con la
informacion de las
cuentas, este
comunicado es
enviado desde el
correo electronico de
la subdireccion.

Cumplimiento
de
requerimiento
S

Agencia

10

N/A

N/A

Ingresos
Tramitados

Contador de
proyecto

SAF

Diligenciar el
formato de
solicitud de
desembolso o
realizar
comunicacion
oficial

Unavez se ha
asigado una cuenta
bancaria para el
proyecto o cuando se
requieran recursos
para proyectos de
Miserior, los
Contadores de
Proyectos, realizan
junto con los
Especialistas de
Proyectos la
Proyeccion
presupuestal. el
Contador de
Proyectos diligencia
el formato de solicitud
de desembolsos, le
anexa la proyeccion
presupuestal y se
envia al Especialista
de Proyectos para su
tramite.

En caso de que sea
con la Céritas

Informacion
para
desembolso

]

Direccion/subdireccion
° CENPRODES

10

N/A




Alemana, se envia la
solicitud de
desembolso por e-
mail.

Una vez la agencia
hace la consignacion,
el Contador del
proyecto notifica al

mg[rlgggrde especialista _de Intervencion social . .
Ingresos Contador de proyecto, el ingreso | Ingreso : : Agencias no giran
Tramitados proyecto SAF recursos ala generado y el dinero | tramitado (Ejecucion del 10 dinero a tiempo 13
cuenta de los presupuesto)
proyectos entra a la cuenta
administrada por
contabilidad para dar
inicio a la ejecucion
del presupuesto.
La Tesorera llena el
formulario de reporte
de moneda
Ingresos Levantar faxt_ranjerr_:\, donde _ Ide nti_ficaci_c’)n CENPR_C_)D ES,
Tramitados Tesorera SAF reporte de indica quien Io_ envia, | de asignacion Contabllldad Y 40 N/A N/A 13
recursos cuando lo enviay de recursos Tesoreria
cuanto envia. Dicho
reporte se entrega a
Cenprodes
El Especialista de
Proyectos, recibe de
la Agencia una carta
Enviar correo | © COrT€O0 elggtronico
Ingresos Especialista de aprobacion de aprobacion o
Tramitados | de Proyecto SAF o envio de envio de recursos,
este lo envia al
recursos

contador del proyecto
para que esté
pendiente del
ingreso.




Ingresos
Tramitados

Asistente
CENPRODE
S

CENPRODES

Identificar
codigo
asignado por la
agencia al
proyecto

Una vez recibido por
parte de Tesoreria el
reporte de llegada de
Moneda Extranjera,
la Asistente
CENPRODES,
verifica a que
proyecto corresponde
el desembolso
revisando los codigos
establecidos. En
caso, de que no logre
la identificaicon en la
base de datos, deb
recurrir a la
contadora del
SNPS/CC, para que
identifique el
proyecto.

Identificacién
de Proyecto al
que le llegd
los recursos

Diligenciar y enviar
formato de llegada de
Moneda extranjera

15

N/A

El correo que envia
la agencia no tiene
informacion del
proyecto.

Ingresos
Tramitados

Asistente
CENPRODE
S

CENPRODES

Diligenciar y
enviar formato
de llegada de
Moneda
extranjera

Una vez identificado
el codigo del
proyecto, se
diligencia el formato
de llegada de
monada extranjera
gue tiene: Codigo de
proyecto por
CENPRODES,
Nombre del Proyecto,
Detalle de
transferencia (uso de
los recursos), y se
envia al Contador de
Proyectos asignado.

Formato aviso
de llegada de
moneda
extranjera
diligenciado

Contabilidad

N/A

N/A

Ingresos
Tramitados

Tesorera

SAF

Solicitar
monetizacion
de recursos

La Tesorera entrega
al Auxiliar de
tesoreria la orden de
pago de moneda
extranjera, para el
diligenciamiento de
los Documentos
exigidos para el
ingreso de M/E.

Documentos
diligenciados
para la

monetizacion

Banco

10

N/A

N/A

Ingresos
Tramitados

Auxiliar de
tesoreria

SAF

Diligenciar
documentos de
monetizacion

El Auxiliar de
tesoreria diligencia
documentos de
monetizacion,
(formulario 5,
Formulario de
banco), justificacion

Documentos
de
monetizacion

tesoreria (realizar
monetizacion)

60

N/A

N/A




de ingresos, anexar
figura juridica por
proyecto, y lo lleva al
banco para dar inicio
al proceso de
monetizacion.

Ingresos
Tramitados

Tesorera

SAF

Realizar
Monetizacion

La Tesorera se
comunicacon la
mesa de dinero del
banco, se informa del
cambio de divisas y
realiza la operacion
de venta de divisas
con el COl del banco
(Centro de
operaiones
Internacionales). El
COl genera una tasa
y un consecutivo. El
Auxiliar de tesoreria o
la Tesorera, llama al
la oficina de la PYME
del Bancoy se
informa los datos de
la operacion. (Fecha,
tipo de cambio y
consecutivo de la
Operacion).

Nota: en caso de no
informar al banco se
genera una sancion
del 3% de la
operacion no
reportada, la sancion
es asumida por el
SNPS. Ademas la
hora limite para
realizar dicha
notificacion es las 12
M

Monetizacion
(Conversion
de moneda
extranjera en
pesos
colombianos,
colocados en
la cuenta del
proyecto)

Ingreso de recursos
(Tesoreria)

15

N/A

N/A

Ingresos
Tramitados

Auxiliar de
tesoreria

SAF

Confirmar

negociacion de
la monetizacion

El auxiliar de
tesoreria, llama al
asistente de la PYME
y confirma numero de
consecutivo con el
gue se hizo la
transaccion en la
mesa de dinero y las
tasas de cambio que
aplicaron a la

Negociacion
confirmada

Tesoreria

20

N/A

Otras ocupaciones
Errores en la
informacion




negociacion.

la Tesorera unifica el
reporte de orden de
pago, la autorizacion
de monetizacion y
baja de internet el

Banco demora
reportes de
monetizacion (solo
moneda extranjera),

Realizar Tesoreria (Archivos),
Ingresos . SAF Ingreso Ireporte d_el banco de Ingresos Informacion Gestion 10 :\r/llgres do _Cdtem_grode_s dcejmora
Tramitados | ' €SOrera Moneda amonetizacion tramitados | contable actualizada oneda dentificacion de
Extranjera realizada desde el (SIIGO) Extranjera proyecto (solo
portal bancario Moneda extranjera),
(moneda proviniente, tesoreria no haga
conversion en reporte diario (solo
Dolares, Conersion moneda extranjera)
en COP).
Para los ingresos
(original y 3 copias) la
copia amarilla va con
los soportes y la
b O acceso
_ pero si es mone da’ Documentos - _ archivo
Ingresos Auxiliar de Archivar extranjera al recibo de ordenes de | Auxiliar de tesoreria ( _Soportes
Tramitados | tesoreria SAF documentos original se le anexa el pagoe Soportes de consul_ta) 5 N/A incompletos
Ingreso reporte de ingresos Oficina de tesoreria Volumen del
monetizacion del archivados archivo _
banco y orden de Otras ocupaciones
pago anexado por la
agencia, llevarlo a
Cenprodes y anexar
los demas soportes.
La Asistente de
Realizar CEll.\IPRODES’
memorando | 1S078 b2,
Asistente para ’ .
Ingresos " I memorando de - Memorando |- ¢
Tra%nitados CENPRODE| CENPRODES |diligenciamient solicitud de de Solicitud | - Tesoreria 5 N/A N/A
S o de formato de

Acuse de
Recibo

diligenciamiento de
Acuse de Recibo
cuando las agencias
lo exigen.




Ingresos
Tramitados

Asistente

CENPRODE

S

CENPRODES

Realizar y
enviar carta de
Recibo de
Ingreso a
Agencias

La asistente de
CENPRODES, una
vez tesoreria le envia
el recibo de Ingreso
de la Monetizacion de
Moneda Extranjera y
la Liquidacion de
Entrega de Divisas
enviada por el Banco,
realiza una carta a la
Agencia informandole
sobre los datos de la
monetizaciéon: Tasa
de Cambio, la
cantidad de dinero
enviada en moneda
extranjera, la
cantidad en pesos
colombianos del
Desembolso, y a que
corresponde el
desembolso. Se lleva
afirmade la
Direccion o
Subdireccion, y se le
entrega al
Especialista de
Proyectos si es para
enviar por correo
electronico. Cuando
se requiere enviar por
correo certificado, la
Asisitente
CENPRODES se
encarga del envio.

Carta de
Recibo de
Ingreso a
Agencias
firmaday
enviada

“-Especialistas de
Proyectos o Agencias

15

Demora en el
diligenciamiento de
formatos de Acuse
de Recibo de
Agencias por
Tesoreria.

Ingresos
Tramitados

Especialista

de

CENPRODE

S

CENPRODES

Remitir carta de
Solicitud de
servicios al
SAF

El especialista de
CENPRODES, una
vez recibida la
solicitud de servicios
firmada por la
Direccioén, realiza un
oficio donde remite la
carta de solicitud de
venta de servicios al
coordinador del SAF.

Carta
Radicada

Coordinador del SAF

10

N/A

N/A

0,3

Ingresos
Tramitados

Especialista

de

CENPRODE

S

CENPRODES

Establecer
costo de
servicios

El especialista de
CENPRODES, se
reune con el
Coordinador del SAF
para establecer de

Acuerdo
Verbal del
costo del
servicio

CENPRODES.

N/A

N/A

0,3




forma verbal el costo
del servicio.

Ingresos
Tramitados

Especialista
de
CENPRODE
S

CENPRODES

Realizar y
enviar
comunicacion
oficial de los
costos del
Servicio

El especialista de
CENPRODES,
realiza una
comunicacion oficial
de respuesta al
solicitante, donde se
indica el costo del
servicio con el IVAy
es aprobada por la
Direccion. Luego se

hace llegar al Cliente.

Comunicacion
oficial con
costos del
Servicio
enviada

Cliente

15

N/A

Demoras en la
entrega de la
informacion del
IVA.-Tiempos
estipulados para la
firma de
Direccion.No hay
acceso al escaner,
y programa de para
PDF, lo que demora
el envio electronico
de la informacioén.

0,3

Ingresos
Tramitados

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Emisién de
Factura de
Venta de
Servicio por
Caritas

La asistente del SAF,
una vez que el
Especialista de
CENPRODES de
acuerdo con el Oficio
de Venta de Servicio,
le solicita la
elaboraicén de la
factura de Venta,
emite dicho
documento y se la
entrega al
Especialista de
CENPRODES.

Factura de
Venta

CENPRODES

N/A

N/A

0,3

Ingresos
Tramitados

Auxiliar
administrativ
0]

SAF

Llevar factura a
Clientes

El Auxiliar
Adminsitrativo, lleva
la factura al cliente y
hace firmar el
recibido. Puede
enviarse la factura 'y
volante de
consignacion por fax.

En caso de que el
Especialista de
CENPRODES tenga
programadas visitas
para la validacion de
metodologias y
agendas de trabajo
puede llevar la
factura.

Copia de
factura de
venta con
firma de
recibido

Fax enviado
con reporte
de envio
adjunto.

Archivo consecutivo de
Céritas

240

N/A

N/A

0,3




Ingresos
Tramitados

Asistente
Administrati
va SAF

SAF

Archivar copias
de factura

La asistente
adminsitrativa del
SAF, una ves hecha
la factura se le
entrega al
beneficiario y se le
entrega una copia a
contabilidad para su
contabilizacion.
Luego es devuelta a
la asistente
adminsitartiva del
SAF y se archiva en
el Consecutivo de
Caritas.

Copias de
facturas
contabilizadas
archivadas

Archivo consecutivo de
Céritas

15

N/A

N/A

0,3

Ingresos
Tramitados

Contador
SNPS/CC

SAF

Realizar
validacion de

pago

La Contadora del
SNPS/CC, una vez
entregada la factura a
los clientes, esta
pendiente que el
pago se efectue, y
una vez sea realizado
notifica al especialista
de CENPRODES de
la ejecucion del
mismo. De igual
forma, el Especialista
de Proyectos puede
en conversaciones
con los clientes
recordarles la
consignacion del

pago.

Ingreso
tramitado

Digitar Ingreso en
SIIGO.

30

N/A

Consignaciones
mal Elaboradas
Errores de
digitacion

0,3

Ingresos
Tramitados

Contador
SNPS/CC

SAF

Digitar Ingreso
en SIIGO.

La Contadora del
SNPS/CC, al recibir
de Tesoreria el
Ingreso genreado por
la Consignacion,
verifica que haya
sido registrada en la
contabilidad de
Caritas.

Ingreso
Digitado

Archivo consecutivo de
Caritas

N/A

N/A

0,3

Ingresos
Tramitados

Coordinador
del SAF

SAF

Elaborar
contrato entre
arrendador y el
SNPS

El coordinador del
SAF, da unos
terminos de
referencia para
elaboracion del
contrato, el cual es
redactado por el
abogado, y es

Contrato de
arrendamient
0]

Contabilidad (Registro
SIIGO)

120

N/A

No llegar a un
acuerdo con la
agenciaFaltan
firmas
autorizadasRechaz
0 por parte de la
direccion

0,2




firmado
posteriormente por
las dos partes
(arrendador y
arrendatario).

El asistente de la
SAF, elabora factura
de venta por el
arriendo mensual y la
envia a archivo

Asistente Realizar factura | consecutivo para \F/:ﬁggcﬂe
Ingresos . . de venta por control en . - .
Tramitados Administrati SAF concepto de contabilidad. contrato Clientes y contabilidad 10 N/A Otras funciones 3
va SAF arriendos Si el arrendatario lo enviada o
N ) archivada
exije se le envia a la
direccion pactada por
servientrega o lo lleva
el Auxiliar
Adminsitrativo
Verificar pago El co.ntador recibe de _ _ _ Inconsistencias en
Ingresos la Asistente del SAF | Pago Tesoreria (Registro Arriendo por | pagos
. Contador SAF de . ” 15 e 6,0
Tramitados arrendamiento el extracto enviado Verificado SIIGO) Inmobiliaria | pagos retrazados
por la Inmobiliaria. por clientes
Este es concilidado
con el extracto Inconsistencias en
Verificar pago | bancario para . . Arriendo
Tlrn a%r]ietzg(s) s Contador SAF de verificar que la \F;:gf(i)ca do -Srﬁé%ina (Registro 15 directo a nggz retrazados 3,0
arrendamiento | consignaciéon terceros bagos
por clientes
corresponda al canon
de arrendamiento.
Asiento de
Ingresos Contador SAF Causar Factura | El contador recibe la trjeiariisotr((j)e de Verificar pago de 4 N/A Errores de 6.0
Tramitados de cobro factura de venta por 9 arrendamiento digitacion ’
. cobro a las
arrendamiento .
agencias
elaborada por la Asiento de
asistente del SAF y diario de
Ingresos Causar Factura | realiza la causacion . Verificar pago de Errores de
Tramitados Contador SAF de cobro en SIIGO. registro de arrendamiento 4 NIA digitacion 3.0
cobro a las
agencias
El Coordinador del
SAF genera el No llegar a un
contrato de acuerdo con la
. Elaborar compraventay lo - : agencia
.I.Irna%:ﬁzg(s) s dCeoloSrﬂgador SAF contrato de envia al asesor legal a(:?gg:é% Contab'g?%%() registro 120 N/A Faltan firmas 0,2
Compra- venta | para la revision de los P autorizadas

terminos, el cual es
retmitido a la
direccion para firmas.

Rechazo por parte
de la direccion




La tesorera recibe el
cheque o efectivo
producido de la venta
de activos fijos,

Ingresar pagos | solicita los codigos Contabilizar Inconsistencias en
Ingresos por ventas de | contables con el documentos _ pagos
Tramitados Tesorera SAF Activos Fijos de | Contador del de pago de Archivo de Ingresos 15 N/A pagos retrazados 0.2
Céritas SNPS/CC vy digita la venta por clientes
inforamcion en SIIGO
y luego se envia a
consignacién a
Bancos
El Contador, verifica
que la
documentacion sea la
adecuada segun los
Contabilizar estipulado por el N _ _ _
Ingresos Contador SAF documentos de contrato de compra- | Documentos | Contabilidad (Registro 30 N/A Inconsistencias en 0.2
Tramitados on d i venta realizado contabilizados SIIGO) la informacion ’
pago de venta previamente con la
agenciay lo registra
en SIIGO con todos
los ajustes
necesarios.
El Auxiliar
administrativo, lleva
Realizar la factura de cobro a Otras tares
ingresos | Auwlar Z(r)rlgzr:tctljadrﬁeﬂ?os szrsrecr::je:tfr?os, y Factura . Documentacion
Tramitados administrativ SAF aterceros (sin |realiza tramite de radicada Clientes externos 60 NiA Ecom pl_etz | 1
0 agencia de por | cobranza, donde usencia de 1os
medio) consta nuemro de arrendatarios
cuenta y fechas
limites de pago.
El Contador, verifica
que la
documentacion sea la
Conciliar adecuada segun los Pago
Ingresos Contador SAF documentos de | estipulado por el conciliado y Conftabllldad (Registro 15 N/A Inqon5|sten_0|as en 1
Tramitados pago del contrato de aprobado Sistemas SIGO) la informacion
comprador compraventa
realizado
previamente con el
comprador
El Contador del
royecto detecta que . .
Ingresos Contador de Hacer reporte Eas }/urisdiccionescI Reporte de Especialista de Caida del sistema
Tramitados | proyecto SAF d_e gastos no Eclesiasticas no han gastos no proyecto 10 NIA contable S”.G.O ’ 1
ejecutados ejecutados datos mal digitados

ejecutado los
anticipos, pasa el




reporte al
Especialista de
Proyectos y solicita
cobrar el dinero.

El Especialista de
proyectos envia la

Ingresos Especialista Intervencion Egl\i/é?thgﬂéa de carta a la jurisdiccion sggri:ﬁddg e Jurisdicciones 5 N/A N/A 0.1
Tramitados | de proyecto Social reembolso con un soporte de reembolso eclesiasticas
balance de
reembolso.
La Tesorera, con el
soporte de la
consignacion
. realizada por las JE,
ig?éztéaée Identifica al codigo Tesoreria 'y
Ingresos . del proyecto con el Ingreso contabilidad (registro
Tramitados Tesorera SAF [g'cnlfsgégs dge Contador de tramitado sistema contable 10 NIA NIA 0.1
rovectos Proyectos, digita la SIIGO)
Proy informacion en
SIIGO, imprime el
ingreso y lo env{ia a
Archivo.
El especialista de
- L, . to lleva un -
Ingresos Especialista Intervencion | Entregar dinero proyec dinero :
Tramitados | de Proyecto Social sobrante Of'c.'o ala Tesorera entregado Tesoreria 60 NA NA 6
redicando el anticipo
no ejecutado.
La Tesorera valida y
registra el ingreso en
el sistema SIIGO y
no_tifica al especialista
Tramitar gdg%e; gl' Tesoreria 'y
Ingresos Ingreso de L Ingreso contabilidad (registro
itad Tesorera SAF ; especialista no . . 15 N/A N/A 6
Tramitados reintegros de liza la devoluci tramitado sistema contable
legalizaciones reaiiza 'a devolucion SIIGO)
del dinero, el
especilista de
contabilidad realiza
descuento por
nomina a los 15 dias.
Comunicar y Erloilse%?glilalzltii;in Presupuesto mal
Ingresos Especialista Intervencion | presentar Campana , elaborado
Tramitados | de Proyecto Social presupuesto de presupljesto.para la Presentada Coordinador del SAF 60 NIA Falta soporte del 04
camparia campafa Cristiana de SAE
P Bienes.
El coordinador del
Ingresos Coordinador SAF Af;;?a&esto Séil:e\lfsstgl Presupuestos | Reestructurar 30 N/A ggoggggfn mal 0.4
Tramitados |del SAF P pues P P y aprobado presupuesto aprobado b . ’
de camparfia aprueba el Faltan cotizaciones

presupuesto.




El Contador del
proyecto ajusta el
presupuesto al
formatoy a las
correcciones

Informacion mal

Ingresos . Aprobar realizadas por el z{;z;?;éfztr? Hac;er_ No_ta de Cargo a digitada _
Tramitados Director SAF presupuesto de coordlna_dor del SAF ol formato Jurisdicciones por 15 N/A Otras ocupaciones 6
Campaiia y es enviado a la oficial campanas retrasos de
direccion para que autorizaciones
sea aprobado el
presupuesto, y
empiece la ejecucion
de la campainia.
El Auxiliar de
Inventarios y
Ingresos Auxiliar de (H:acer Nota de ISurrlllinistr%s, (r:ealiza Cons . - _
: argo a as Notas de Cargo, y onsignacion de alta informacion
Tramitados Igver_]tqutos y SAF Jurisdicciones |las envia a a las Nota de cargo donaciones 10 e soporte 9
UMInIStros por campafias | jurisdicciones que
solicitaron material
para camparfias.
La Tesorera, una vez
las jurisdicciones
realizan la
Registrar el consignacion de los
ingreso por recursos consignados Falta informacion
Ingresos donaciones en la campafia de Ingreso : Retrazo del banco
Tramitados Tesorera SAF (Comunicacion | Comunicacion reglstrado_ en Archivo 10 NA or consignaciones 13,75
g . : tesoreria P g
cristiana de Cristiana de Bienes, de otras plazas
bienes) en la cuenta del
SNPS. verifica el
ingreso y lo registra
en el sistema SIIGO
El Contador del
proyecto concilia la
Registrar y documentacion y Ingreso :
Ingresos Contador de aprobar Ingreso aprueba en caso de registrado hi In_fqrmamon mal
Tramitados | proyecto SAF consignacion encontrar todo en contablement Archivo 15 N/A dlgltada_Otras 13,75
de campafia orden,' e ocupaciones
posteriormente
realiza el registro en
el sistema SIIGO
El especialista de
- L, Solicitar de proyecto, realiza la . Hacer Nota de Cargo a
Tramitados | de Provecto | | Socl | |maenalde | SHRLES de ealzada |CTPIEa00S por 0 |NA NA 15
papeleria ’ papeleria

material de papeleria
requerido.




Hacer Nota de

El Auxiliar de
Inventarios y
Suministros, realiza
una Nota de Cargo
por cada pedido de

Auxiliar de Cargo a los . b Falta informacion
Tlrn a%ﬁ;gz s Inven_tgrios y SAF proyectos o H])?c:scr:s:z: ylo Nota de cargo dcé:'?ﬁg'gcs'gr y aprobar 10 N/A solicitudes poco 22
Suministros secciones por L claras
- actualziando el
papeleria ) ;
inventario y
cargandosela al
gasto del proyecto
correspondiente.
El Contador del
proyecto concilia la
documentacion y
aprueba en caso de
encontrar todo en
Ingresos Contador de Conciliaciar y orden,_ Transaccion Transferir recursos de In_fc_;rmacion mal
Tramitados i SAF gprobar del posteriormente aprobada la cuenta del proyecto 15 N/A digitada _ 15
proyecto pro
ingreso realiza el registro en a la cuenta del SNPS Falta Informacion
el sistema SIGO, y
ordena el pago a la
cuenta del
secretariado desde la
cuenta del proyecto.
. La Tesorera, realiza
:g?lr}rssfigr de la la transf_erencia Caida qle lared
Ingresos cuenta del electronica desde la Ingreso _ bancarla _
Tramitados Tesorera SAF proyecto a la cue_nta del proyecto tramitado Archivo 10 N/A Caida del servidor 15
cuenta del hacia la cuenta del _Recu_rs_os
SNPS _SNPS, y registra el insuficientes
ingreso.
Coordinar y la Tesorera verifica Venta de
Ingresos Coordinador SAF realizar venta | los titulos o acciones aCCiONes o Tesoreria (registro de 30 N/A Inversiones de baja 1
Tramitados | del SAF de acciones o | a vender, y realiza titulos ingresos) liquidez
titulos valores | dicho proceso.
La Tesorera, una vez
se harealizado la
Registro de venta de titulos
Ingresos venta de titulos | verifica con los Registro de Contabilidad Errores de
Tramitados | 1€sorera SAF 0 pago de comisionistas de Venta (Actualizacion SIIGO) 10 N/A digitacion 1
rendimientos Bolsa, el ingreso en
las cuentas
indicadas.
El contador, verifica
Conciliacion de | que los valores Extracto de Errores de
Tramitados | CoMtador SAF | Ventadetitios | con sopories de. | VIS | (acmecion sty | 240 | NA dgitacionde los | 2
Conciliado corredores de bolsa

valores

bolsa las operaciones
realizadas,




adicionalmente
contabiliza los
dividendos ,
utilidades del periodo,
y registra valorizacion
0 provision en el
sistema contable.

El especialista de Alta
- proyecto en conjunto complejidad
I;ree;l:(r));ssttgss (Eesg?g)l/aél::st? con el equipo con el 960 .(m.as _de_3 2
gue construya el jurisdicciones
proyecto define que involucradas)
rubros utilizara media
(costeo de Complejidad
Presupuestos | Especialista actividades a realizar) (menos de 3
de Proyectos |de proyecto valorizando bienes, 480 jurisdicciones 5;?(;28; ;Itzon 3
servicios y personal y muchas Coa
Intervencion | Costear involucrado. Costeo de Propuesta agencia actividades) 3g|ozrir:ggrézmlento
Social Actividades Posteriormente se actividades (Agencias) finanzas en la
llevael costeo formulacion de los
Cenprodesa, donde
: , proyectos
se revisa el Baja
- presupuesto y da Complejidad
Zree;l:c?;gs:gss 5;%?3;2';? vistp bueno para ser 240 (po_cgs 2
enviado al Contador actividades y
del proyecto y 1 jurisdiccion)
someter el
presupuesto a
aprobacion.
Alto volumen
de
I(Djresupuestos Contador de SAF El Contador del 480 informacion y 15
e Proyectos | proyecto i [
proyecto, verifica los varias
datos de Salarios, jurisdicciones | Proyectos con
gastos Medio actividades no
Revision de administrativos y de | Presupuesto volumen de |cuantificables,
Fc’iresupuestos Contador de SAF presupuesto de | funcionamiento, revisado para | Aprobar presupuesto 240 informacion y | participantes 15
e Proyectos | proyecto i4 [
proyectos calculos de rubros, aprobacion varias proyectados,
tasa de cambio, jurisdicciones | cantidad de
coherencia entre el Bajo volumen |jurisdicciones.
tiempo del proyecto y de
e pibvesios | Comadorde | s o prestpuesiad
pocas
jurisdicciones
El Contador del Alto volumen | Proyectos con
Revision de proyecto, verifica los | Presupuesto de actividades no
I(Djresupuestos Contador SAF presupuesto de | datos de Salarios, revisado para | Aprobar presupuesto 1680 informacion y | cuantificables, 0,2
e Proyectos | SNPS/CC 9 : .
proyectos gastos aprobacion varias participantes
administrativos y de jurisdicciones | proyectados,




Presupuestos

Contador

funcionamiento,
calculos de rubros,

Medio
volumen de

cantidad de

jurisdicciones.

SAF tasa de cambio, 420 informacion y 0,2
de Proyectos | SNPS/CC coherencia entre el varias
tiempo del proyecto y jurisdicciones
lo presupuestado. Bajo volumen
de
Presupuestos | Contador ' '
SAF 180 informacion y 0,1
de Proyectos | SNPS/CC pocas
jurisdicciones
e | Presupeso Ao volamen
Presupuestos | Contador aprobado por : 2 - : :
de Proyectos | SNPS/CC SAF calculos efectuados contador del Intervencion Social 240 mfo_rmacmn y [N/A 2
por los contadores, SNPSS/CC varias
los rubros incluidos jurisdicciones
Cugiore campios o | Presupuesto Volumen e
Presupuestos | Contador SAF Aprobar los requiere por aprobado por Intervencion Social 120 informaciony |N/A 2
de Proyectos | SNPS/CC presupuesto . contador del :
rubros o tasas y firma SNPSS/CC varias
presupuesto para jurisdicciones
entregar al asistente Presupuesto Bajo volumen
Presupuestos | Contador 0 coordinador aprobado por iy : de :
SAF encargado de la Intervencion Social 30 informaciony |N/A 1
de Proyectos | SNPS/CC . contador del
presentacion a la SNPSS/CC pocas
agencia. jurisdicciones
El especialista del
Obtener proyecto lo lleva a las Presupuesto
. . aprobacion de | directivas para ,
e yecias | Sebecmiei | ervenson | Subdreccion | anazry uorzar of | 0| sgenci o0 |ua (Tt s
Y proy para enviar a la | envio del Ei agencia
agencia presupuesto a la 9
agencia financiadora.
Ajustar Alto volumen
presupuesto de
Fg:;‘:g;:s:g: Crc(;n?gc(;r de segln La agencia devuelve 240 informacion y 15
proy solicitudes de | el presupuesto una varias
la agencia vez revisado, y jurisdicciones
Ajustar realiza algunas . , Medio
Presupuestos | Contador de presupuesto observaciones para Presupuesto Rr%dggi)ﬂ(c:g?lg\ilo volumen de
de PrcF)) ectos | provecto SAF segun reajustar dicho a'ustago pre)s{u uésto en y 120 informaciony |N/A 15
Y proy solicitudes de | documento. Esto se J ]LO P varias
: ) inanzas SO
la agencia da por cifras, jurisdicciones
Ajustar proyecciones o Bajo volumen
presupuesto rubros con poca de
Zree;lﬁgu:sggss Cr%m;igr de segun claridad. 90 informacion y 1,3
y proy solicitudes de pocas
la agencia jurisdicciones
Presupuestos | Contador SAF Ajustar La agencia devuelve | Presupuesto |Radicar ficha del 600 Alto volumen N/A 0.2
de Proyectos |SNPS/CC presupuesto el presupuesto una ajustado proyecto, conevio y de ’




segun
solicitudes de

vez revisado, y
realiza algunas

presupuesto en
finanzas

informacion y
varias

la agencia observaciones para jurisdicciones
Ajustar reajustar dicho Medio
presupuesto documento. Esto se volumen de
Seqin | daporcifas
solicitudes de | proyecciones o varias
la agencia rubros con poca jurisdicciones
Ajustar claridad. Bajo volumen
Presupuestos | Contador presupuesto de .
de Proyectos | SNPS/CC segun 120 informacion y 0,1
solicitudes de pocas
la agencia jurisdicciones
La asistente
CENPRODES,
diligencia la ficha
donde se consignan
los siguientes datos:
Nombre del proyecto,
monto aprobado,
tiempo de ejecucion
de proyectos,
gggnscéapégae:;%g?la Radica_r solicitud en
. tesoreria para apertura
: Diligenciar ficha proyecto, tiempo de Remision de |de cuenta Bancaria
Asistente L dedicacion y modo de
Presupuestos | - ppope| cENPRODES | 4€ Remision de | e jacion Taboral proyectos | (Ingresos 15 |NA N/A 5.4
de Proyectos proyectos ) aprobados al |tramitados)Asignar ’
S Se le anexa el .
aprobados o SAF condigo contable y
convenio firmado por centros de Costo en
la Agenciay la SIIGO
Direccion del SNPS,
el presupuesto
aprobado y normas
contables de la
Agencia. Esta
informacion se radica
con la Asistente del
SAF para la
codificacion contable
y apertura de cuentas
Cuando se identifica
Revisar el error, el Contador
movimiento gﬁgggory;c]:t; debe ° As!en_to de . o .
Presupuestos | Contador de mens'u,al ) movimiento y en los dl'a'I’IO _Actuallzauon de . vqume_:rll dela
de Proyectos | proyecto SAF creacion o archivos contables modﬁcado sistema contable 30 N/A informacion 11,7
modificacion de ° Asiento de SIIGO. contable proyecto
asiento de del pro_yecto. una diario Nuevo
diario vez ubicado el

Asiento de Diario
implicado, se




modifica o0 se crea un
nuevo.

Cuando se identifica
el error, el Contador
del proyecto debe

r?w((a)\\//lﬁirento busqar_ en el ° Asiento de
Presupuestos | Contad mensual - mO\rlll_mlento }f[ ek?l los diario ° Actualizacién de ° volumen de la
de Prcr))ye ctos Sl(\)lrl]D g /82 SAF creapjén o 32? pll\r/c?;eg?on a:m?as moo!ificado sistema contable 240 N/A informacion 1,3
modificacion de : : ° Asiento de SIIGO. contable proyecto
asiento de vez ubicado (_el . diario Nuevo
diario Asiento de Diario
implicado, se
modifica o0 se crea un
nuevo.
Cuando existen
dificulatdes en la
ejecucion de los
recursos, se
programan visitas a
encargados el o disrectores o!e
. . pastoral Social de
manejo contable del Informacion las JE
proyecto, contable . .
Realizar visitas propo_nlendo las conC|I_|aQa con ii?(l)t?n:gf((:)iz)rgacmn’ °
Presupuestos | Contador de SAF de seguimiento soluciones, la Jurisdiccion Informe coordinador 480 N/A incompleta de las 1
de Proyectos | proyecto 2 JE 9 realizando las - Sistema JE P
correciones y Cont_able Otras actividades
realizando acuerdos actualizado.
de Cumplimiento. De | ° Documento Exceso_ de
igual manera, se de ocupaciones las 2
aprovecha el espacio Sgrz:ézsrﬁg;n anas
de Talleres de
seguimiento y
evaluacién de
proyectos para
desarrolalr las
mismas actividades.
Cuando existen ° Ausencia de los
dificulatdes en la Informacion disrectores de
ejecucion de los contable pastoral Social de
Realizar visitas |recursos, se conciliada con las JE
F(;ree;t:(r)) uestos | Contador SAF de seguimiento | programan visitas a | la Jurisdiccion | Informe coordinador 480 N/A Falta informacion, o 1,3
yectos | SNPS/CC = . . .
alJE las jurisdicciones y se| - Sistema informacion
revisa con los Contable incompleta de las
encargados el actualizado. JE

manejo contable del

° Documento

Otras actividades




proyecto, de Exceso de

proponiendo las ocupaciones las 2
souciones, realizando primeras semanas
las correciones y de cada mes

realizando acuerdos
de Cumplimiento. De
igual manera, se
aprovecha el espacio
de Talleres de
seguimiento y
evaluacion de
proyectos para
desarrolalr las
mismas actividades.

El contador del
proyecto imprime un
balance de prueba
por centro de costoy
demas listados de
SIIGO que se
requieran para el
analisis. Se verifica el

estado del proyecto No. de errores al

° Coordinacion de

Rea:!izarly (cuadre financiero). o. Inforrr)e de Seccién® Direccion/ cDIigitar° t
Presupuestos | Contador de SAF anailzar 1a Si esta correcto se ejecu0|o|n Subdireccion® 60 N/A octurtr;?n %S nf)
de Proyectos | proyecto ejree(;ltjflﬁgstal transcribe al formato mrﬁnzl;:) p/oor Cordinacion del SAF° ;%rc]:gslhlizczlcci)ésn de
Ewensﬁal de excell que >¢ Boryagengia Contador del Rubros o Centros
envia al Coordinador proyectoa SAF d
. e Costo.
del SAF. sino, se
realiza la revision del
movimiento mensual
para identificar el
error, se corrige, se
digita en Excel y se
envia al coordinador
del SAF.
El contador del
proyecto imprime un
balance de prueba
_ gg:ncéesn}irsot;de 0(;0; éo y ° Coplrdinacién de ° No. de errores al
Rea!lzar y SIIGO que se °_ Inforrr)e de Sec_(:lon 3 digitar
Presupuestos | Contador a_nallze}r’ la requieran para el ejecucion ° Dlrt_ecmo_ry ° Documentos no
de Proyectos | SNPS/CC SAF ejecucion analisis. Se verifica el mensual por Subdlrgccpn 120 N/A contablllz_a_dos_
presupuestal ) proyecto y/o |° Cordinacion del SAF ° Reclasificacion
estado del proyecto : o
mensual (cuadre financiero) por agencia Contador del de Rubros o
' proyectoa SAF Centros de Costo.

Si esta correcto se
transcribe al formato
de excell que se
envia al Coordinador




del SAF. sino, se
realiza la revision del
movimiento mensual
para identificar el
error, se corrige, se
digita en Excel y se
envia al coordinador
del SAF.

El contador de
proyecto envia por
medio electronico el
informe de ejecucion

° Coordinacion de

° Informe de |Seccion
Presupuestos | Contador de Enviar informe B"birésﬁilc%?{é'sa; ejecucion " Direccion/
de Proyectos | proyecto SAF de ejecucion coordinador del SAE mensual por Subdlre_ccp(l 5 N/A 1
mensual al coordinador de la proyecto y_/o ° Cordinacion del SAF
seccion al por agencia |° Contador del
subdirector, al proyectoa SAF
director y al contador
SNPS
El contador del SNPS
Selecciona las
cuentas contables
gue manejara cada Ingrgsgr Compras de
Actualizaci Contad C tablas d plroducto_ yl jltmtc? con Tablas d ;Emilcn;:tirc?r?ei(lﬂ) Errores en
ctualizacion ontador rear tablas de | el especialista de ablas de , - AR
de Inventarios | SNPS/CC SAF inventarios (IFI) sisterl?was crealas inventarios Descargar inventario 180 NA parametrizacion de 0.1
tablas de suministros y cuentas contables
correspondientes E)Illitl))llcauones
para manejar los
inventarios por
grupos
El contador del SNPS
Selecciona las
cuentas contables
gue manejara cada Ingrgsgr Compras de
Actualizacio £ ialist c tablas d plroducto_ yl jltmtocl) con Tablas d ;S)E[)rl\i?;:tirc())r?ei(lFl) Errores en
ctualizacion specialista rear tablas de | el especialista de ablas de , - AR
de Inventarios | de IoSistemas SAF inventarios (IFI) sisterl?was crealas inventarios Descargar inventario 180 NA parametrizacion de 0.1
tablas de suministros y cuentas contables
correspondientes E)Illitla)llcauones
para manejar los
inventarios por
grupos
El auxiliar de
Actualizacign | Auxiliar de Crear codigos Isnt}/ririlrﬁ?sr':?ossyg enera Actualizacion |Ingresar Compras de Erroresen
de Inventarios |Inventariosy SAF de los codigos de de Tablas de |suministros y 10 N/A parametrizacion de 4
Suministros inventarios(IF ) Inventario |publicaciones(IFl) cuentas contables

inventarios para los
productos nuevos en




las tablas de
inventario.

Actualizacion
de Inventarios

Auxiliar de
Inventarios y
Suministros

SAF

Ingresar
Compras de
suministros y
publicaciones(l
FI)

Se digita en SIIGO,
los ingresos de los
articulos comprados,
teniendo en cuenta
las Facturas

Actualizacion
de inventarios
en SIIGO

° Contabilidad

15

N/A

No. De Pedidos

Actualizacion
de Inventarios

Contador
SNPS/CC

SAF

Realizar
costeos de
Inventarios de
suministros y
publicaciones

(IF1)

El Contador del
proyecto del SAF,
revisa el listado de
saldo de inventarios
para verificar que no
hayan saldos
negativos, se revisan
cantidades y valores
para luego generar el
proceso de costeo
corriendo un asiento
contable L32. Una
vez terminado el
proceso se verifica
los resgistros
contables de los
inventarios
costeados.

Costeo de
Inventarios

Archivo de
contabilidad

30

N/A

Caida del sevidor
de SIIGO

Mal aplicada una
nota, devoluciones
y correccciones

Actualizacion
de Inventarios

Especialista
de Sistemas

SAF

Crear codigo
para Activos
Fijos (IFI)

El Especialista de
Sistemas crea un
codigo de Activo en
el Sistema SIIGO
cuando este es
nuevo, y se lo envia
al Contador del
proyecto.

° Activos
Fijos
codificados
segun
consecutivos

Contador del proyecto

N/A

Caida del sevidor
de SIIGO

Actualizacion
de Inventarios

Contador

SAF

Depreciacion
de Activos Fijos

(IF1)

Una vez registrados
los codigos de
Activos Fijos propios
del SNPS/CC, en el
Sistema SIIGO, una
vez al mes se realiza
el proceso de
depreciacion, se
imprime el listado,
verificando la
informacion.

Activos fijos
depreciados

Informes financieros

60

N/A

Caida del sevidor
de SIIGO




Auxiliar de

Verificacion de

Se verifica la
informacion de
inventarios de SIIGO,
con las cantidades
ficas. Si se encuentra

° Inventarios
verificados
° Reporte de

Actualizacion . Comprasy |Informacionde |un erroren la o - Caida del sevidor
de Inventarios g"e'?t"?‘“os Y| Suministros |inventarios en | informacion de g_rr_ores_,en dla Contabilidad 240 NIA de SIIGO 1
uministros SIIGO. SIIGO, y se envia a IlgltaC|on ©
nventarios
la Contador del SIGO
proyectoa del
SNPS/CC, para que
realice la correcion.
Actualizacié Auxiliar de C Iggresar d ISe dl%lta en ?”GO cﬁ;:;[:\]\?gfl?;rli?)g
ctualizacion ) ompras y ompras de as ordenes de : o -
de Inventarios 'g"ef?tf?‘“os Y1 Suministros  |Material de compras de Material dCe Mate~r ial de Contabilidad 20 NIA Volumen de compra 03
uministros Campafia de Campafia. ampafias en
SIIGO
El contador
SNPS/CC verifica
Contrastar gue los totales del
valores del modulo de inventario Datos incompletos
modulo de coincidan con los registros al parametrizar el
Actualizacion | Contador activos contra | registros contables, acutalizados Generar Informe activo
de Inventarios | SNPS/CC SAF vaIc_;res de constata_n_do gue se de activos flr!anC|ero parael 960 N/A Utilizacion de 0,3
registros hayan utilizado los fi director general documentos
contables por | documentos oS contables
grupo de correspondientes inadecuados.
activos segun registro. Al
encontrar diferencias
se hacen ajustes.
El contador verifica la
disponibilidad de
e Creacion de codigos, obtiene la Informe
nformes Contador de codigos de informacion del Codigo . . Caida del sevidor
Financieros | proyecto SAF bancgos y responsable del Crea?jo SAFy Personal 10 _flna_ncu:—_:ro de SIIGO 6.5
usuarios (IFT) manejo del codigo y instiicional
Crea codigo en
SIIGO.
El contador verifica la
disponibilidad de
e Creacion de codigos, obtiene la Informe
nformes codigos de informacion del Codigo : : Caida del sevidor
Financieros Contador SAF bancos y responsable del Creado SAFy Personal 10 R]nsag,:g'ceig% al de SIIGO 6.5

usuarios (IFI)

manejo del codigo y
Crea codigo en
SIIGO.




Ejecutar cierre

Elaborar estados
financieros mensules

Registros mal

Informes Contador SAF contable cgr:(te;rbele con destino a 960 ;?rfgggi; o aplicados o 5
Financieros SNPS/CC mensual mensual coordinacion SAF, institucional registros por
(IF1) direccion y comision realizar
de pastoral social
El Contador del SAF,
analiza balance de
prueba de terceros
de todas las cuentas
diferentes a cuentas
28 (Proyectos), se
analizan cuales
cuentas tienen
errores de registro
para que el Contador
del proyecto
encargado haga los
ajustes
correspondientes.
Se revisan
conciliaciones de
gﬂgngl?jcgaenlfjsgasms Ij:labor_ar estados Registros mal
Informes Ejecutar cierre | rubros d_e nomina_. Cierre zrg)indc;?nsoﬁénuales Ipform_e ?e?gl;ics?r((j)c;sp%r
Financieros Contador SAF contable Anual Prestac_lones so_males contable coordinacion SAF, 2400 flna_nme_ro realizar 0,1
(IF) %;fg:?g:ﬁj%céﬂ' s¢€ Anual direccion y comision institucional Demoras en el
de pastoral social sistema

prestaciones
Anuales, ajustes si
los hayy se
reclasifican saldos a
cuentas
correspondientes. Se
realizan
conciliaciones de
cuentas de
impuestos. Una vez
todo este corregido
se blogquea fechas.
Dentro de los 2
meses siguientes se
hace un Backup,
recupere, Yy cierre
contable.




El Contador del SAF,
analiza balance de
prueba de terceros
de todas las cuentas
diferentes a cuentas
28 (Proyectos), se
analizan cuales
cuentas tienen
errores de registro
para que el Contador
del proyecto
encargado haga los
ajustes
correspondientes.
Se revisan
conciliaciones de
cuentas de los gastos
que afectan los

Elaborar estados

Registros mal

Informes Contad Ejecutar cierre | rubros de nomina. Cierre flnanC|ecrjos ,[A nuales Informe apll_c ?dos °
Financieros SISIFr"Sa/C?Cr: SAF contable Anual Prestac_iones so_ciales contable cog?dr:n;csiolzosiF 2400 fina_ncigro ;22;;;?8 por 0,1
(IF1) y seguridad social. se Anual direccion comisidn institucional Demoras en el
hace el _calculo de de pasto);al social sistema
prestaciones
Anuales, ajustes si
los hayy se
reclasifican saldos a
cuentas
correspondientes. Se
realizan
conciliaciones de
cuentas de
impuestos. Una vez
todo este corregido
se bloquea fechas.
Dentro de los 2
meses siguientes se
hace un Backup,
recupere, Yy cierre
contable.
El Contador SNPS
toma los datos Mal
;[ranscritccj)s y genera Imprimir estados diILgenciEmientg de
Informes Generar f?nsaﬁifgrozs(Balance Estados flnan(irlﬁg?rsn(éznerar '[rualczgjf), dexleso )
Financieros Contador SAF Estad(_)s general, y Estado de Financieros financieros Generar 1440 N/A Contador del 0,7
financieros (IFI) | resultados y notas a los estados proyecto,
soportes) finANGCIeros Correccion de
comentados, errores de
agrupando los digitacion.

valores por cuentas,




Ingresos reportados,
gastos, presupuestos
etc.

Informes
Financieros

Contador
SNPS/CC

SAF

Generar
Estados

financieros (IFI)

El Contador SNPS
toma los datos
transcritos y genera
los estados
financieros(Balance
general, y Estado de
resultados y
soportes)
comentados,
agrupando los
valores por cuentas,
Ingresos reportados,
gastos, presupuestos
etc.

Estados
Financieros

Imprimir estados
financieros
Generar Informes
financieros
Generar notas a los
estados financieros

1440

N/A

Mal
diligenciamiento de
rubros, Exeso de
trabajo del
Contador del
proyecto,
Correccion de
errores de
digitacion.

0,3

Informes
Financieros

Contador
SNPS/CC

SAF

Generar notas
a los estados
financieros (IFI)

La contadora del
SNPS/CC elabora un
documento donde
explica la normativa
tributaria, legal y
contable aplicable a
la entidad, la
descripcion de los
rubros que componen
los estados
financieros y sus
saldos en las cuentas
representativas.

Notas a los
estados
financieros

Archivar informes
financieros y anexos

720

N/A

Otras ocupaciones

0.1

Informes
Financieros

Contador
SNPS/CC

SAF

Imprimir y

firmar estados
financieros (IFI)

La contadora
SNPS/CC imprime
trimestralmente los 4
(2 de Caéritas y 2 del
SNPS) estados
financieros y obtiene
frimas de
coordinacion SAF,
direccion y revisoria
fiscal.

Estados
financieros
impresos y
aprobados

Archivar informes
financieros y anexos

60

N/A

N/A

14

Informes
Financieros

Contador
SNPS/CC

SAF

Generar y
presentar
Informe

financiero (IFI)

La contadora
SNPS/CC presenta
estados financieros y
comenta las partidas
que mas variacion
han tenido en el

Informe
Financiero
presentado

Coordinacion SAF
Archivar informes y

estados financieros y

anexos (IFI)

180

N/A

Informacion
desactualizada en
SIIGO




periodo y genera un
documento
comentado sobre los
resultados del
proceso de gestion
en el periodo.

La contadora
SNPS/CC una vez

Arfchivar elaborados todos los Informes y Archivo d
Informes Contador SAE g‘s?;énoess y documentos, los estados co n(:’[alt\)/iﬁda% 5 N/A N/A 1.4
Financieros | SNPS/CC financieros y archiva en carpetade | financieros Rendicion de cuéntas ’
anexos (IF) !nformes financieros archivados
junto con los soportes
correspondientes.
El contador del
proyecto Imprime
Balances de
comprobacion, Solo dos usuarios
Balance por centro de contabilidad
de Costos, Balance tienen acceso al
Imprimir g\ﬂ;i(-‘ri;g:seg?)sr e Informacion Informe glr%;(r)ama contable
Informes Contador de Informacion del | legalizar, cuentas por contable del financiero Demoras por no
Financieros | proyecto SAF programa cobrar y cuentas por proye_gto Contador del proyecto 15 para insertar Informacion 54
contable SIIGO | cobrar. Con esta conciliaday proyectos atiempo en el
informacion se realiza depurada programa contable
el Cuadre de SIGO
Proyectos Falla del sistema
(comprobar que toda (SIIGO)
la informacion del
proyecto esté
conciliada)
El contador del
proyecto Imprime
Balances de
comprobacion, Solo dos usuarios
Balance por centro de contabilidad
Sgr%%?ioeibsﬂ:nce 5 tienen acceso al
Imprimir Anticipos por Informacién Informe Programa contable
Informes Contador Informacion del | legalizar, cuentas por contable del financiero SIIC_BODemoras por
Financieros | SNPS/CC SAF programa cobrar y cuentas por proye_lc_:tz Contador del proyecto 30 para ncf> nsertar 6
contable SIIGO | cobrar. Con esta gonm |a(1j ay proyectos In ormamonla
informacion se realiza | “¢PUrada tiempo en e tabl
e Cuadre e D o
Proyectos

(comprobar que toda
la informacion del
proyecto esté
conciliada)

sistema (SIIGO)




El Contador del
proyecto transcribe

los datos impresos y | Datos Demoras en
Inf - analizados con el transcritos Inform.e entrega Qe
I:_n ormes Contador de SAF Transcribir presupuesto al para generar | Contador del proyecto 45 financiero informacion Y/O 324
inancieros | proyecto datos formato de informe para documento_s
informacion financiero proyectos Falta_materlal de
financiera exigido por trabajo
la agencia
El Contador del
proyecto transcribe Dermoras en
los o_Iatos impresos y | Datos . Informe entrega de
Informes Contador SAF Transcribir aPallzadostcorr el trarnscn';osr ¢ | contador del or ¢ 60 financiero informacion Y/O 36
Financieros |SNPS/CC datos forerf]:?éjzseo a %?o?rgz era ontador det proyecto para documentos ;
. . : . proyectos Falta material de
informacion financiero ;
, : - trabajo
financiera exigido por
la agencia
El Contador del Alta
proyecto recopila e complejidad | Reasignacion de
imprime balance de (digitar gastos por agencia,
Generar prueba dg toda la factura por retrazo en
Informes Contador de SAE Informe informacion 720 factura en legalizaciones, 81
Financieros | proyecto financiero financiera SNPS. El formato de la | mala diligenciacion ’
Contador del agencia, mas |de rubros en IS,
proyecto analiza las Contador del proyecto de 10 poco tiempo para
cuentas y en caso de | Informe de la SAF, jurisdicciones |elaborar y analizar
ocurrencia de financiero Coordinador del SAF y ) los informes, Exeso
errores, se corrigeny director Media de trabajo de la
Se genera un nuevo complejidad | Contador del
Generar balanc_e de prueba _(er_1tre_ 5 y 10 |proyectoa, no
Informes Contador de SAE Inf corregido y genera 5 jurisdicciones |revisa el informe a 5
Financieros to hiorme informes financieros 40 no debe tiempo, Correccion 4.3
proyec financiero ’ : Po.
(Balance de pruebay relacionar de errores de
conciliacion de factura por digitacion.
proyectos). factura)
El Contador del Alta Reasignacion de
proyecto recopila e complejidad | gastos por agencia,
imprime balance de (digitar retrazo en
Generar prueba dg toda la factura por Iegaliza_t_cione_s, _
Informes Contador SAE Informe informacion 1140 factura en mala diligenciacion 0.9
Financieros |SNPS/CC financiero financiera SNPS. El Contador del proyecto formato de la |de rubros en IS, ’
Contador del Informe de la SAF, agencia, mas |poco tiempo para
proyecto analiza las | financiero Coordinador del SAF y de 10 elaborar y analizar
cuentas y en caso de director jurisdicciones |los informes, Exeso
ocurrencia de ) de trabajo de la
Generar errores, se corrigen'y Media ) Contador del
Informes Contador SAF Informe Se genera un nuevo 240 complejidad | proyectoa, no 57
Financieros |SNPS/CC financiero balance de prueba (entre 5y 10 |revisa el informe a '

corregido y genera

jurisdicciones

tiempo, Correccion




informes financieros , no debe de errores de
(Balance de pruebay relacionar digitacion.
conciliacion de factura por
proyectos). factura)
Alta
complejidad
(digitar
Aprobar El Contador de_l factura por
Informes Contador SAF informes SNPS/CC, revisa los 30 factura en 9
Financieros | SNPS/CC f : informes presentados formato de la
inancieros .
por el Contador del agencia, mas Errores de
proyecto, verifica que Informe de 10 digitacion
todo este en orden y financiero Firmar informes jurisdicciones Ergrores de
lo aprueba. En caso revisado y financieros ) t
de encontrar aprobado Media cooncep 0 .
incoherencia, solicita complejidad tras ocupaciones
Aprobar searevisadoy (entre 5y 10
_Informes Contador SAE informes corregido segln 30 jurisdicciones 27
Financieros | SNPS/CC financieros instrucciones. , ho c_iebe
relacionar
factura por
factura)
El Coordinador del
SAF, firma el informe
Informes Coordinador SAF Firmar informes | financiero una vez Informe Sellar y Archivar de 5 N/A N/A 36
Financieros |del SAF financieros este ha sido revisado aprobado |soportes de informes
por la contadora del
SNPS/CC.
Contador de El Contador del 480 Alta 9
proyecto proyecto una vez complejidad
ingresada a SIIGO la
informacion de los
soportes de pago y
legalizaciones, se
sellan como
Financiados por la
agencia . Documentos Media . .
Sellary correspondiente y el de complejidad | Otras ocupaciones
Informes SAE Archivar de contabilizado. En leqalizacion ° Archivo de (entre5y 10 |Demoras en la
Financieros | Contador de soportes de caso de que exitan galizacion y Proyectos 240 jurisdicciones |aprobacion del 27
proyecto informes legalizaciones por ;@ﬁfg&%@ , No debe informe
parte de las relacionar
Jur{isdicciones factura por
Eclesiasticas, se factura)

debe verificar si
tienen todas las
firmas requeridas
(coordinador de
seccion y ejecutor),
sino, se procede a




buscarlas. unavez
sellados los soportes
del gasto se archivan
en el Archivo de
Proyectos y en
Archivo Consecutivo
del SNPS/CC.
Cuando las AZ, son
nuevas se deben
marcar con los datos
del proyecto y fechas
de documentos que
se archivan.

El Contador del

Demoras por
Firmas retrazadas

proyecto busca las Informe Informe ;
Informes Contador de SAF Firmar informes | firmas del contador financiero Contador del proyecto 10 financiero gi(;(re?tlijjaegua 60
Financieros | proyecto financieros del SNPS/CC, aprobadoy | (envio a las agencias) para
. : encargados, Y/O
coordinador del SAF, firmado proyectos :
el director del SNPS firmas mal
: elaboradas
El contador de
proyecto digita
informacion de todas
las facturas de los
. proyectos de . Errores de
E?ourmra cion conyenios entre Informacion EI?\k/IJ;JSr;ré'I[\i/(I:e(;j;os Inform_e contabilidad
I:_Inforr_nes Contador de SAF para generar goblerno_s en formato | para allmentar Mensuales: convenios 60 financiero E.rr‘ore.s de 60
Inancieros | proyecto . establecido para medios i para digitacion en la
medlos_ presentar medios magneticos de cooperacion y proyectos creacion de
magneticos magneticos y entrega consolidado anual) {ErCeros
a contador para
consolidar y
presentar
informacion.
El Contador imprime
Elaborar el listado SlIGo
Medios diligenciado por los Errores de
Magneticos contadores de Medio Envio virtual Dian Informe contabilidad
Informes Contador SAF Mensuales: proyecto y Clasificala| magnetico Impresion de copia 360 financiero Errores de 1
Financieros convenios de informacion solicitada | elaborado y (Archivo de para digitacion en la
cooperaciony | por la dian. Despues firmado contabilidad) proyectos creacion de
consolidado la sube al terceros
anual) prevalidador y genera
el envio.
La especialista de Errores de
sistemas, exporta : . Informe contabilidad
Informes Especialista SAF E}(gfr;t:::ion de toda la informacion gog:gg;nn MaEI%t()a?irCa(‘;sMAendL:glses 1200 financiero Errores de 0.2
Financieros |de Sistemas SIIGO relacionada en el pl i g 9 Contad para digitacion en la ’
SlIGo, por los preclasiicada (Contador) proyectos creacion de
contadores para terceros




generar archivo XLM,
como informacion
soporte del contador
para elaborar los
medios magneticos
anuales. Asu vez,
corrige errores
generados en la
digitalizacion de la
informacion

El contador clasifica Errores de
Elaborar por concepto Medios Envio virtual Dian contabilidad
Informes Medios informacion solicitada| magneticos Impresion de copia Informe Errores de
Financieros Contador SAF Magneticos por la DIANYy la sube Elab%rados y p(Archivo de P 2400 institucional | digitacion en la 0.2
Anuales al prevalidador para firmados contabilidad) creacion de
generar su envio. terceros
El Contador una vez
Informes rarggﬁre[irt]:%ilos ﬂig%ﬁ?coo%?nesddg Medio , Informe Fallas en la
Financieros Contador SAF mensuales licitud d ' magr_1et|co Dian 60 institucional comunicacion con 1
y genera solicitud de institucional
. X enviado la DIIAN
anuales envio a la dia con la
firma digital.
El Contador imprime
el formulario firmado,
adjunta soportes
contables y archiva
o Archivar en una A-Z. Dicha Medios
nformes soportes documentacion se : . Informe
Financieros Contador SAF medios tiene a la mano para magr_wetlcos Archivo contador 15 institucional Al 1
magneticos solicitudes de archivados
revision de entes
externos. (Dian,
Revisor fiscal,
auditorias)
El contador compara Conciliacion
Contador el extracto bancario 360 de la cuenta 1
con el movimiento general
registrado en SIIGO
Realizar para detectar partidas
Conciliacion SAF conciliacion de | pendientes, Conciliacion Archivo de Conciliaci Demora en entrega
bancaria cuentas propias | adicionalmente bancaria contabilidad f1aclon | ye los extractos
Contador del SNPS registra gastos 60 cuentas de 25
bancarios cobrados mﬁ\?i?\: iento
por servicios
financieros y detecta
diferencias.
Induccion de | Contador d Realizar o Conttador ?’el Inducci Nivel de
proyectos pr(())r;/:c tgr € SAF Induccion de Frlrglilcegignr?:?)rlﬁsble y pealfigggg Intervencion Social 90 N/A conocimientq de 15
proyectos temas financieros

financiera a los




especialistas de
proyecto, y a
contadores de las
jurisdicciones.

Acompafiamien
to Auditorias

Contador de
proyecto

SAF

Realizar
acompafiamien
to al proceso
de auditoria
Externa

El contador
acompanfa a entes
externos de auditoria,
en el proceso de
revision y rendicion
de cuentas.

Auditoria
acompafada

Agencias
Financiadoras

120

N/A

Informacion mal
digitadanumeros
erradosmal
seguimiento a la
ejecucion de los
proyectos




