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Verificar la ejecucién de los recursos de acuerdo con la programacion establecida en el Programa
Anual mensualizado de Caja (PAC) frente a ejecucion presupuestal con el fin de reportar a los entes
de control.

Inicia al recibir del Area de Presupuesto “Ejecucion del presupuesto mensual” y del Area de
Contabilidad la informacion de acreedores y finaliza al recibir el informe firmado Formato 5 PAC y
archivar.

Cub

Cuenta Unica distrital.

PAC

Programa Anual mensualizado de Caja.

SIVICOF

Sistema de vigilancia y control Fiscal; aplicativo donde se sube el informe para la contraloria

SYSMAN

Sistema de informacidn institucional que condensa las afectaciones contables y presupuestales

Tener en cuenta el calendario establecido por la Contraloria y la personeria para presentar informes.

Recibir del Area de Minimo:
presupuesto y contabilidad 2min
& “Ejecucion del presupuesto Auxiliar Ejecucion del | Maximo:4
L Recibir mensual” e informacién de | administrativo presupuesto | min
documentacion acreedores respectivamente. | Area de Tesoreria mensual Promedio:3
respectiva Los documentos se reciben en min
fisico.
. Minimo:
Diligenciar formato . . P_rofes_lon_al Docqmento 30 min
“Informe del PAC” Diligenciar manualmente el universitario / externo: Formato Maximo:
. ] aximo:
2 formato No 5 “informe del Auxiliar No 5 Informe del 60 min
programa Anual de Caja”. _administrativo PAC Promedio:
Area de Tesoreria Contraloria 45 min '
v . . . Minimo:
Revisar y ajustar Ia _ Rev_|§ar y ajustar la P_rofes_lon_al Formato No 5 PAC 4 min
. g informacion en el formato No universitario / foe
informacion en el . . L X L Maximo:
3 5 PAC frente a la ejecucion Auxiliar Aplicativo )
formato No 5 PAC o it . . 8 min
presupuestal del aplicativo 'admlnlstratlvo SYSMAN moédulo Promedio: 6
SYSMAN. Area de Tesoreria Presupuesto. min '
Minimo:
Profesional 2 min
Imprimir y firmar Imprimir y firmar los A Maximo:4
4 formato 5 PAC Formatos No 5 PAC Responsable ,,Area Formato No 5 PAC min
de Tesoreria Promedio: 3
min
Remitir digitalmente el F°E£f§ﬁ;§ﬁ'§ 51)001
formato CBN 1001 I .
— (formato No 5) junto con . C%3N 0000160%[(3)2'114032' Minimo:
Remitir digitalmente el CBN00L CBN1092 Profesional — SR 2 min
formatoNo5PACa || o3 000000214 Y .STRuna |  UMiversitario/ ELABORACION | Maximo:
5 |oficina de Control Interno. vez firmado a Ia oficina de Auxiliar FORMATO 4 min
Control Interno para cargue Aérlserlndlgl'sl"[é:gr\;?ia CB-0115 INFORME |Promedio: 3
en sistema de vigilancia y SOBRE FI;EECURSOS min
control Fiscal (SIVICOF). TESORERIA A
GFI-IN-001X
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Remitir por medio de la g/lr'T?i::no'
L 2 oficina de Gestion Auxiliar Méximo:
6 Remitir Formato Documental los Formatos No administrativo Formato 5 PAC 4 min '
No 5 PAC a la subdireccion 5 PAC a la Subdireccién Area de Tesoreria (De la contraloria) Promedio:
financiera. Técnica Administrativa y Smin
Financiera.
Firmar los Formatos No 5 Minimo:
- : - PAC para personeria 'y . A 3 min
Firmar'y enviar contraloria. Enviar por medio Subdirector Técnico Méximo:
! Formatos 5 PAC de la oficina de Gestion administrativo y 9 min
Documental los formatos a la financiero Promedio: 6
dependencia correspondiente. min
Recibir el informe firmado Minimo:
v Formato 5 PAC y archivar en Profesional Formato No 5 PAC| 2 min
Recibir informe y la Carpeta Compartida universitario / Contraloria Maximo:
8 archivar Ilamada INFORMES segun Auxiliar 4 min
los Iineamileptos est_ablecidos Administrativo Organizacion  |Promedio: 3
en el instructivo A . archivos de gestiéon|min
FIN “QOrganizacion archivos de Area de Tesoreria A-GDO-|N9001
gestion A-GDO-IN-001”

* Insertar las filas que sean necesarias

JUAN MANUEL ROJAS
ZAMBRANO
01 Creacion del documento 13/07/2011 (Auxiliar administrativo- Tesoreria)
HUMBERTO PARRA FIGUEREDO
(Gestor SIGID — OAP)
e Conrespecto alaversién 1enla
actividad 4 se elimina la remision del
informe a la subdireccion administrativa
y a la Direccién General para aprobacién
y firma. HERNAN SALINAS MARTINEZ
e Desde la actividad 5 en adelante se Responsable Area de Tesoreria
02 discrimind las actividades que se 27/12/2013
desprenden tanto para la remision del HUMBERTO PARRA FIGUEREDO
informe para la contraloria y las (Profesional OAP)
actividades para la remision de informe a
la personeria con el fin de clarificar la
secuencialidad en dicho procedimiento.
Se actualiza plantilla y cambia a nueva
version dado que ha culminado el tiempo
para la migracion de la documentacion
SIGID, de acuerdo con lo solicitado en el LIGIA STELLA ROZO REINA
03 oficio de radicado 20191E2694 de marzo 16/05/2019 Profesional Universitario
3 de 2019, por parte de los lideres de Oficina Asesora de Planeacion
Proceso. Por tanto, el equipo de
planeacion procede a actualizacion al
nuevo mapa
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Se adiciona tiempo a cada paso del
diagrama de flujo.

Se modifica el cargo “tesorero
(profesional universitario)” por
“Profesional Responsable Area de
Tesoreria”.

Se modifica el titulo del procedimiento
asi: “informe mensual de ejecucion PAC
— CBN 1001 (Formato No 5)”.

Se modifica el alcance asi: Inicia al
recibir del subproceso de presupuesto
Ejecucidn del presupuesto mensual y del
area de contabilidad la informacion de
acreedores.

Se elimina esta condicion general por no
estar vigente “Entregar Informe
mediante correo electrénico y una vez
firmado por el director general en medio
fisico a la Secretaria de Hacienda de
acuerdo con el calendario establecido por
esta entidad.”

En glosario se modifica “PAC: Siglas
para programacion Anual mensualizado
de Caja”.

Se eliminan las actividades #6, #7, #10,
#11, #12, #13, #14, #15, #16 y #17 ya que
se reducen los pasos a seguir en el
procedimiento interno y actualmente el
informe reposa en la Tesoreria del
IDIPRON.

Se corrige el # de las actividades del
flujograma ya que la primera actividad
tenia #2.

En las actividades #2, #3, #4, #5 y #8 se
afiade Auxiliar Administrativo en el
cargo.

En la actividad #4 se cambia tanto en el
flujograma como en la descripcion
“aprobar” por “imprimir”.

Se crea la actividad #5.

En la actividad #6 se reemplaza “realizar
la impresion” por “Remitir” y se elimina
“y se envia”. En el flujograma el verbo
inicial se cambia por “remitir” y al final
se afiade la dependencia a la que se
remite el formato.

En la actividad #7 se elimina “recibe,
revisa” del flujograma y de la
descripcidn, el verbo que queda se pasa a
infinitivo y en el flujograma se afiade
“enviar”. En la descripcion se afiade para
quien es cada formato 5 PAC, se elimina
“y lo remite nuevamente a tesoreria” y se
afnade “Enviar los formatos a la
dependencia correspondiente”. Se
modifica el documento registro y por
ultimo se afiade el punto de control.

Se crea la actividad #8.

13/04/2020

EILIN SIERRA LOZANO
Contratista Profesional
Tesoreria

DANIELA JOYA MORA
Contratista Profesional
Tesoreria

05 Se actualiza el procedimiento a la plantilla vigente

16/11/2021

DANIELA JOYA MORA
Conjtratista Profesional
Area de Tesoreria
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Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes
06 realizados a los codigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion producto del
redisefio institucional.

04/10/2022

STEFANNY GINETH REINA ALVAREZ
PROFESIONAL )
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

6. REVISION Y APROBACION

NOMBRE

CARGO

FECHA
(DDIMM/AAAA)

APROBACION
LIDER DE
PROCESO

PROFESIONAL
REVISO WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
A JEFE DE LA OFICINA
FABIAN ::I'_\IVD:IEEZCORREA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
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