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OBJETIVO

confiabilidad de los estados financieros."

"Liderar la programacién anual del 100% de los recursos presupuestales de funcionamiento para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y apoyar la programacion de los recursos presupuestales de inversion,
efectuando el seguimiento, registro, contabilizacién y pago del 100% de las obligaciones econémicas adquiridas por la Entidad, previo cumplimiento de los requisitos, obteniendo como resultado la presentacion y

ALCANCE

Inicia con las etapas de aprobacién, ejecuciéon y modificaciones presupuestales, realizando la identificaciéon de los hechos econédmicos financieros vy finalizando con el pago de los compromisos u obligaciones, como el
registro y la elaboracion de los estados e informes contables, en dénde se realiza el respectivo andlisis e interpretacion de la informacién contable para la toma de decisiones por parte de los directivos de la UAERMV.

LIDER ESTRATEGICO:

LIDER OPERATIVO: (Si aplica)

Secretaria(o) General

La (el) Gerente Administrativo y Financiero.

¢QUIEN ENTREGA LOS INSUMOS PARA INICIAR
LA ACTIVIDAD?

¢QUE INSUMOS ENTREGA?

PHVA

¢QUE ACTIVIDADES SE
EJECUTAN?

¢CUAL ES EL PRODUCTO O
SERVICIO GENERADO?

¢A QUIEN SE ENTREGA EL PRODUCTO O
SERVICIO?

Interno:

« Oficina Asesora de Planeacion
« Proyectos de inversion y Funcionamiento

« Plan de Desarrollo Distrital
« Objetivos y politicas de
inversion

Realizar distribucion (Gastos de
funcionamiento e Inversién) y

Interno:

« Todas las dependencias de la UAERMV.
« Consejo Directivo UMV

* Todas las dependencias de la UAERMV
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anulaciones, creacion de
terceros)

« Histérico de ejecuciones P elaborar y remitir a la Secretaria [+ Anteproyecto de presupuesto
Externo: presupuestales de Hacienda el anteproyecto de Externo:
« Lineamientos y circulares de la presupuesto.
« Secretaria Distrital de Hacienda SHDy SDP « Secretaria Distrital de Hacienda
« Secretaria Distrital de Planeacién « Secretaria Distrital de Planeacion.
Interno: Interno:
« Lineamientos y directrices del
« Secretaria General PAC « Todas las dependencias de la UAERMV
* Todas las dependencias de la UAERMV « Circulares de Secretaria P M lizado Anual
Distrital de Hacienda P Elaborar el P.A.C. de Igg‘r:r.]’]sAcegﬁz;Iza 0 Anual | externo:
Externo: « Proyecto de presupuesto J
aprobado « Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
* Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital |« Programacion de pagos de Tesoreria
de Tesoreria
Interno: Interno:
Programar los plazos para la .
. « Plan de funcionamiento e recepcion, tramite y giro de las * Circular de fechas de pagos T | i la UAERMV
« Secretaria General ) = - DR « Circular lineamientos parala  |* Todas las dependencias de la U
inversion del afio solicitudes de pago de . - §
« Programa Anual de Caja proveedores y contratistas, los ejecucion y cierre presupuestal E .
Externo: ; . : e N de vigencia fiscal Xternos:
« Lineamientos y circulares de la términos para la remision de la - "
o Myiatr . SHD y SDP P informacién a Contabilidad, las | Programacion de presentacion P
« Secretaria Distrital de Hacienda L ientos v directri techas d tacion de | de estados financieros + Proveedores B
+ Secretaria Distrital de Planeacién u:eslmlen 0s y directrices e(; le ? presen augn | €105 1. Circular de presentacion de  |* Contaduria General de la Nacién
+ Contaduria General de la Nacién Ci/ln & elsd Politicas Contabl estg .gsdlna(rjlme.ros, € fas informacion contable + Contraloria General de la Nacion
« Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - anual de Foliticas Lontables actividades de clerre + Secretaria Distrital de Hacienda
presupuestal y de vigencia.
DIAN
Interno:
« Solicitudes de expedicion de » Documentos operativos de la
Interno: documentos operativos de la ) ejecucion presupuestal (CDP, |+ Todas las dependencias de la UAERMV
) A Elaborar documentos operativos W
ejecucion presupuestal H CRP, Modificacién presupuestal,

Externo:

« Secretaria Distrital de Hacienda
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Interno:

« Supervisores de contratos
« Gestion del Talento Humano

Externo:

« Empresas de Servicios Publicos

« Informes de actividades e
informes de supervision

« Relacion de autorizacion de
Némina H
« Relacion pago Riesgos
Profesionales Contratista IVy V
* Recibos de Servicios Publicos

Recibir y revisar las cuentas con
sus soportes, elaborar 6rdenes
de pago y efectuar el giro a
proveedores, Empresas de
Servicios Publicos,
Administradoras de Riesgos
Laborales, empleados publicos y
trabajadores oficiales.

+ Ordenes de pago
* Relaciones de autorizacion

Interno:
« Colaboradores de la UAERMV
Externo:

« Secretaria Distrital de Hacienda

« Ministerio de Hacienda - Sistema de Presupuesto
General de Regalias

« Empresas de Servicios Publicos

*Proveedores y Contratistas

« Administradoras de Riesgos Laborales

» Comunidad - Instancias Judiciales

Interno:
« Secretaria General
Externo:

« Contaduria General de la Nacion

« Direccién Distrital de Contabilidad

« Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN

« Direccion Distrital de Impuestos

« Lineamientos y directrices
contables y tributarios H
« Manual de Politicas Contables

Registrar, consolidar, analizar y
presentar los estados
financieros, tributarios y de
entes de control.

+ Declaraciones tributarias
« Estados financieros

* Informacion exégena

« Informacion reciproca

Interno:
« Todas las dependencias de la UAERMV
Externo:

« Contaduria General de la Nacién

« Direccion Distrital de Contabilidad

« Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN

« Direccién Distrital de Impuestos

« Fondos de Desarrollo Local (FDL)

Interno:

* Todas las dependencias de la UAERMV

« Lineamientos y directrices de
la Direccion Distrital de
Tesoreria

Controlar y conciliar los
movimientos bancarios y

« Estado Diario de Tesoreria

Interno:

« Todas las dependencias de la UAERMV

Externo: . . .

« Manual de Politicas Contables H elaborar los informes * Informes de Tesoreria Externo:
- Secretaria de Hacienda Distrital - Direccion Distrital |~ Qompromlsos y Obligaciones correspondientes. . . _— . e

. Financieras « Secretaria de Hacienda Distrital - Direccion Distrital
de Tesoreria de Tesoreria
* Bancos o Entidades Financieras
Interno:
Interno:
* Proceso Gestiéon Contractual o X . .
« Todas las dependencias de la UAERMV Venfl.car el est{idol flnaﬁuero de |, Estado Financiero de las « Todas las dependencias de la UAERMV
Lo las diferentes liquidaciones L

« Liquidaciones de contratos H contractuales o convenios v dar liquidaciones Externo:

Externo: « Solicitud de Informacion . Y *» Respuesta a la Solicitud de '
respuesta a la Solicitud de Informacion

« Ciudadania informacion. « Ciudadania

« Proveedores y Contratistas
« Entidades Nacionales y Distritales

« Proveedores y Contratistas
« Entidades Nacionales y Distritales

Interno:
Todas las dependencias de la UAERMV
Externo:

« Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital
de Tesoreria
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« Lineamientos y directrices de
la Direccion Distrital de
Tesoreria \%
« Solicitudes de programacion y
reprogramacion del PAC

Guiar la consolidacion de la
programacion y reprogramacion
del PAC efectuando el anélisis
de su ejecucion, segin
lineamientos de la SHD.
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* Programacion del PAC
Reprogramacion del PAC

* Informes de seguimiento del
PAC

Interno:
* Todas las dependencias de la UAERMV
Externo:

« Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital
de Tesoreria
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Interno: i imi
« Plan de Desarrollo Distrital ?:ri“;arraiiléieggIglseng:it)ilcas Interno:
« Todas las dependencias de la UAERMV « Objetivos y politicas de defin’?das y Iineamier'n)tos « Todas las dependencias de la UAERMV
inversion
) . . presupuestales con los E .
. . - xterno:
Externo: Slljgeawemos y ciroulares de la V  [resultados obtenidos, de * Informes de seguimiento
. . . . acuerdo con el cronograma g .
‘o Distri " « Lineamientos y directrices . « Secretaria Distrital de Hacienda
« Secretaria Distrital de Hacienda
+ Contaduria General de la Nacién contables ersézﬂlejéi?;gsafgsgszlzs « Contaduria General de la Nacién
« Direccion Distrital de Tesoreria » Manual de Politicas Contables Eomagles ! y « Direccién Distrital de Tesoreria
* Realizar seguimiento a las
Interno: « Planes de accion. actividades del proceso. Interno:
’ « Indicadores del Proceso « Revisar y presentar los
« Oficina de Control Interno * Mapa de Riegos del proceso Indicadores del gestion « Seguimiento plan de accion del|* Alta Direccion
. Oficina Asesora de Planeacion  Matriz de Cumplimiento Legal « Monitorear los controles y las  |proceso. « Oficina de Control Interno
« Oficina Juridica (Normograma). v actividades del mapa de riesgos. |+ Reporte de Indicadores « Oficina Asesora de Planeacion
« Informes de Auditoria Externa « Revisar que se mantenga * Monitoreo mapa de riesgos del |* Oficina Juridica
Externo: e Interna actualizada la Matriz de Proceso.
’ « Planes de mejoramiento. Cumplimiento Legal » Normograma actualizado. Externo:
. ” « Documentacion Sistema (Normograma).
« Contraloria General de la Nacion o o . . L
Integrado de Gestion « Seguimiento a las acciones de « Contraloria General de la Nacion
mejora del proceso
Interno: B « Determinar las acciones Interno:
+ Informe de Gestion correctivas y de mejora
. Alta Direccién * Mapa de Riegos del proceso « Implementar el plan de . - Alta Direccion
« Oficina de Control Interno « Informes de Auditoria Externa contingencia para la * Planes de mejoramiento del |, Oficina de Control Interno
« Oficina Asesora de Planeacion e Intena . A |materializacion de riesgos proceso - Oficina Asesora de Planeacion
« Documentacion Sistema « Aplicar las recomendaciones « Documentacion interna del
Externo: Integrado de Gesti6n de las auditorias. proceso actualizada. Externo:
° Auto.evallljaglon y « Ajustar a la informacion
+ Contraloria General de la Nacion Autodiagnosticos. documentada del proceso « Contraloria General de la Nacion

POLITICAS DE OPERACION:

« Las cuentas de personas naturales (contratistas) y para los contratistas persona juridica se recibiran en las fechas establecidas en la circular de calendarios de pagos.

« El pago de las cuentas de personas naturales (contratistas) se efectuaran dentro de los quince (15) dias del mes siguientes a la fecha estimada de pago definida en la circular de calendario de pagos.
« La programacion de PAC para cada periodo se hara segun los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda Distrital (SHD).
« Todos los ingresos de recursos econémicos que se hagan a la UAERMV deberan ser informados a la Tesoreria de manera inmediata, con el fin de efectuar su registro al interior de la Entidad.
« La fecha limite para efectuar pagos con recursos del Distrito se cumplira de acuerdo, a la Circular emitida por la SHD para cada vigencia.

« La Entidad diversificara los recursos en las entidades financieras, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la SHD, con el fin de evitar riesgo Financiero.
« La operatividad de cada cuenta bancaria de la Entidad se hara a través de control dual, con el fin de evitar la concentracién de roles.

« Los plazos y fechas para la presentacion de la informacién contable para cada una de las areas relacionadas se definen en la circular para la presentacion de la informacion financiera.
« Sin excepcion, la presentacién de las declaraciones tributarias debe realizarse, de acuerdo con el calendario tributario definido por la DIAN y la SHD.

« La rendicién de informes a entes de control (Estados Financieros y sus anexos), se realiza en las fechas establecidas por la Contaduria General de la Nacion.
« Las Ordenes de pago hacen parte integral del expediente contractual en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad.
« Para la expedicion de un Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) debe allegarse la solicitud firmada y radicada en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

« Para la expedicion de un Certificado de Registro Presupuestal (CRP) debe allegarse solicitud firmada y radicada en el Sistema de Gestién Documental de la Entidad, con los documentos soporte que originan la

solicitud.

« Para la revisién de la liquidacion de un contrato o convenio se debe tener en cuenta los requisitos enmarcados en el formato Acta de Liquidacion de contrato.
« Para la respuesta de un derecho de peticion se debe reunir la informacion y las pruebas documentales que soporten la respuesta.
« Para la liberacion y/o anulacién de saldos presupuestales se requiere presentar la correspondiente acta de liquidacién y/o terminacién anticipada.

« Para solicitar el pago del servicio de energia de la sede de produccion la Esmeralda se requiere presentar la solicitud de CDP, las factura(s) y la resolucién de ordenacion del pago debidamente numerada y firmada por

el ordenador del gasto.

« Para solicitar el pago de dafios a terceros se requiere presentar el informe de la Subdireccién de Intervencion de la Infraestructura, la solicitud de CDP, factura(s), la resolucién de ordenacion del gasto y del pago,
debidamente numerada y firmada por el ordenador del gasto.

« Para solicitar la constitucién de la caja menor se requiere la fijacién de la cuantia minima y la definicion de un responsable para su manejo, que constituyen los datos basicos para la elaboracion de la resolucion. Para el

cierre de estas, se requiere el reembolso sin situacién de fondos y el cierre de la cuenta bancaria.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS

¢COMO SE MIDE LA GESTION DEL PROCESO?

¢ CUALES SON LOS RIESGOS DEL PROCESO?

En el siguiente enlace se encuentra la documentacién del proceso:

https://lwww.umv.gov.co/portal/sisgestion o http://intranet.umv.gov.co/sistema-de-

gestion/Gestion Financiera

En el siguiente enlace se encuentran los indicadores de gestion del
proceso:
https://www.umv.gov.co — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
— 4. Planeacién, Presupuesto e Informes — 4.3. Plan de accion — 4.3.5
Indicadores de Gesti6n

En el siguiente enlace se encuentran los mapas de
riesgos del proceso:
https://www.umv.gov.co — Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién — 4. Planeacién, Presupuesto
e Informes — 4.3. Plan de accién — 4.3.3 Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano — Mapa de
Riesgos Institucional UAERMV

ACTIVOS DE INFORMACION

REGISTROS ASOCIADOS

REQUISITOS NORMATIVOS

En el siguiente enlace se encuentran los activos de informacion del proceso:
https://www.umv.gov.co — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién — 7.

Datos abiertos —

7.1. Instrumentos de gestion de la informacién — 7.1.1 Registros de activos de

informacion

En el siguiente enlace se encuentran los registros asociados del proceso:

https://www.umv.gov.co — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

— 7. Datos abiertos — 7.1. Instrumentos de gestién de la informaciéon —
7.1.6 Tablas de retencién documental

En el siguiente enlace se encuentran los requisitos
normativos del proceso:
https://www.umv.gov.co — Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién — 2. Normativa — 2.1.
Normatividad de la entidad — 2.1.3 Normativa
aplicable (Normograma)

RECURSOS

HUMANOS

Fisicos

TECNOLOGICOS

Tesorero General 201-05 (1)
Profesional Especializado 222-05 (2)
Profesional Especializado 222-03 (1)

Técnico Operativo 314 - 01 (1)
Técnico Operativo 314 - 02 (1)
Auxiliar Administrativo 407-03 (2)
Contratistas

Estaciones de trabajo para los servidores del proceso
Impresora
Teléfono

Equipos de cémputo
Sistemas de informacion presupuestal, contable y
tesoral

REVISION Y APROBACION

Elaborado y/o Actualizado por

Validado por
Lideres (Estratégico u Operativo) del Proceso:

Aprobado:

TERESA MILENA CASTRO, DORA ELSA PARRA, MARIA
ANGELICA TORO, YULY ANDREA GONZALEZ

Profesional Especializado 222-03, Contratistas / Proceso

RODRIGUEZ

GEFI

Acompafiamiento Asesor OAP: NOMBRE

NOMBRE

ALEXANDER PEREA MENA
Contratista /Proceso DESI

MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
(Secretaria General — SG)

EDGAR ALONSO FORERO CASTRO
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Participo en la Elaboracién de la caracterizacion

Nombre

Cargo

Firma

Carlos Enrique Camelo Castillo

Gerente Administrativo y Financiero 039-
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Nelson Andrés Ovalle Fernandez Contratista
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA APROBADO
001 Adopci6n Agosto de 2010 Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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Se actualizé la caracterizacion de acuerdo con los requerimientos del proceso y con el

002 Instructivo SIG-IN-001 Agosto de 2013 Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Se actualiz6 la caracterizacion de acuerdo con los requerimientos del proceso y con el . - L
003 Instructivo SIG-IN-001 Diciembre de 2017 Jefe Oficina Asesora de Planeacion
004 Se actualizé la caracterizacion acorde con la actualizacion de la plataforma estratégica de la Diciembre de 2018 MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
Entidad. iciembre de Representante Alta Direccién SIG
_Se actuallzo_' la caracterlza_mon acorde con _!a a_ctuall_zamor_n d_e las actividades _pqr la, . DIANA MARCELA DEL PILAR REYES TOLEDO
5 implementacion del Nuevo Sistema de Informacion Financiera Distrital y para que el objetivo y Abril de 2021 - i
L . . ) . Jefe Oficina Asesora de Planeacion
las actividades representen con claridad el ciclo financiero
Se actualiza la Caracterizaciéon del proceso Gestion Financiera GEFI-CP-001 realizando la|
revisién y ajuste del objetivo del proceso, en razén a la actualizacién de la plataforma
estratégica de la Unidad y la definicién de su interrelaciéon con los objetivos estratégicos, de
6 acuerdo a lo establecido en el numeral 2.1 Andlisis de objetivos estratégicos y de los procesos Octubre de 2021 DIANA MARCELA DEL PILAR REYES TOLEDO
de la Guia para la Administracién del Riesgo y el Disefio de Controles en Entidades Publicas Ctubre de Jefe Oficina Asesora de Planeacion
version cinco (5). Adicionalmente, se verifican las actividades del ciclo PHVA, complementando
los proveedores de salida de la actividad del Hacer relacionada con Recibir y revisar las
cuentas con sus soportes, y el listado de los recursos humanos asignados al proceso.
Se actualiza la Caracterizacion incluyendo el Lider Operativo del proceso en atencion a las
modificaciones en la estructura organizacional de la UAERMV definida bajo el Acuerdo 02 del
02 de mayo de 2023, “Por el cual se establece la estructura organizacional de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitaci6n y Mantenimiento Vial y las funciones de sus
7 dependencias”, la Resolucién No. 333 del 11 de mayo de 2023, “Por la cual se modifica el Agosto de 2023 EDGAR ALONSO FORERO CASTRO

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial” y la
Resolucién 645 del 21 de julio 2023, "Por medio de la cual se adopta el mapa de procesos de la
UAERMV".

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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El Documento 20231170196063 fue firmado electronicamente por:

NELSON ANDRES OVALLE FERNANDEZ

Contratista,

SECRETARIA GENERAL,

ID: 9897,

nelson.ovalle@umv.gov.co,

Fecha de Firma: 15-08-2023 14:03:46

CARLOS ENRIQUE CAMELO CASTILLO

Gerente Administrativo y Financiero,
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA,
ID: 79594203,

carlos.camelo@umv.gov.co,

Fecha de Firma: 15-08-2023 15:18:46

MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE

secretaria general,

SECRETARIA GENERAL,

ID: 52516419,
martha.aguilar@umv.gov.co,

Fecha de Firma: 15-08-2023 16:24:31

EDGAR ALONSO FORERO CASTRO

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
OFICINA ASESORA DE PLANEACION,

ID: 79234593,
edgar.forero@umv.gov.co,

Fecha de Firma: 17-08-2023 09:33:58

Reviso: YULY ANDREA GONZALEZ RODRIGUEZ - Contratista Secretarfa General - PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS - yuly.gonzalez@umv.gov.co
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e78e1191f150ea264762cal3a3ca9869887b9caaa8d97b843d4436da6779ch90
Codigo de Verificacién CV: 128fa Comprobar desde: https://www.umv.gov.co/portal/verificar/




