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	OBJETIVO:   Identificar y describir cada una de las etapas que conllevan a la elaboración del presupuesto, con  especial énfasis en su control, ejecución y logro de los resultados para que sirva como herramienta de gestión. 


	       ITEM
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	DOCUMENTACIÓN APLICABLE
	REGISTROS
	CONTROLES

	1
	Recepción de facturas, nómina y actas de pago con sus respectivos soportes (informes, reportando, Seguridad social, facturas) para generar Obligación Presupuestal (OP)
	Técnico Administrativo
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.

Económicos
	Decreto 111/1996

Marco Fiscal de mediano plazo

Decreto 568 /1996 Modificación al Decreto 111
Manual de funciones

MECI 1000: 2014
NTCGP 1000:2009
	Formato Orden de Pago. Registros en aplicativo SIIGO
	Verificar el valor de la OP contra el valor del compromiso.

	2
	Recepción para registro en control de presupuesto y firmas
	Técnico Aadministrativo 

Subdirector Administrativo y Financiero
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.

Económicos
	Decreto 111/1996

Marco Fiscal de mediano plazo

Decreto 568 /1996 Modificación al Decreto 111
Manual de funciones

MECI 1000: 2014
NTCGP 1000:2009
	Formato Orden de Pago. Registros en aplicativo SIIGO
	Verificar los documentos

	3
	Radicación a contabilidad para causación, y las respectivas   provisiones. Y garantizar que todas las operaciones llevadas a cabo sean vinculadas al proceso contable.
	Técnico Aadministrativo 

Subdirector Administrativo y Financiero, contador externo.
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.

Económicos
	Régimen de Contabilidad Pública

Decreto 111/1996

Marco Fiscal de mediano plazo

Decreto 568 /1996 Modificación al Decreto 111

	Documentos soportes
	Verificar los documentos

	4
	Radicar los documentos y soportes  a tesorería para pago.
Revisar que la totalidad de las operaciones realizadas  estén respaldadas  en documentos idóneos   
	Técnico Administrativo

Profesional Universitario de Tesorería, contador externo.
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.
Económicos
	Régimen de Contabilidad Pública

Decreto 111/1996

Marco Fiscal de mediano plazo

Decreto 568 /1996 Modificación al Decreto 111
MECI 1000: 2014
NTCGP 1000:2009

Manual de funciones
	Formatos implementados 
	Verificar que los descuentos correspondan a los realmente autorizados.

	5
	Realizar el asiento para el giro presupuestal en el software.
	Profesional Universitario de tesorería 
	Profesional de tesorería
	Régimen de Contabilidad Pública

Decreto 111/1996

Marco Fiscal de mediano plazo

Decreto 568 /1996 Modificación al Decreto 111
MECI 1000: 2014
NTCGP 1000:2009

Manual de funciones
	Formatos implementados 
	Verificar que los descuentos correspondan a los realmente autorizados.

	6
	Efectuar el pago a quien corresponda de acuerdo con la causación generada en contabilidad generando un Egreso y se archiva de acuerdo con las normas.
	Universitario de Tesorería
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.
Económicos
	Régimen de contabilidad pública

Manuales de Funciones

Directrices  del Ministerio de Protección social 
MECI 1000: 2014
NTCGP 1000:2009
	Remesas por créditos a funcionarios.

Remesas de Seguridad Social y parafiscales
	Pasar oportunamente a tesorería para la programación de los pagos según  las prioridades establecidas.
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