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GF-MAC-001

CARACTERIZACION MACROPROCESO
GESTION FINANCIERA

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

OBJETIVO

« Proveer, administrar y controlar la ejecucion eficiente de los recursos presupuestales asignados a la UGPP, de tal forma que se facilite la adecuada gestion

de la entidad, su normal operacién durante cada vigencia y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

« Identificar, medir, reconocer y revelar la actividad econémica y financiera de la Unidad, con el fin de suministrar a la Direccién, al Gobierno y a los demas
usuarios, informacion contable con sus caracteristicas cualitativas, de modo que se facilite la toma adecuada de decisiones relacionadas con el manejo de los

recursos publicos asignados.

« Garantizar la adecuada administracién y manejo, tanto de los recursos asignados como los recaudos efectuados por la UGPP, realizando el pago oportuno de

las obligaciones laborales, tributarias, contractuales y administrativas contraidas por la entidad

RESPONSABLE

Subdirector(a) Financiero(a)

ALCANCE

« Gestion Presupuestal: El proceso inicia con la definicién del plan de trabajo a ejecutar para la oportuna formulacion del presupuesto y termina con la

presentacion de los informes de ejecucion del presupuesto.

« Gestion Contable: Este Proceso inicia con identificacion, medicidn, reconocimiento y registro de los hechos, transacciones y operaciones financieras y
econdmicas de la Unidad y finaliza con la presentacion y publicacion de los estados, informes y reportes contables.

« Gestion de Tesoreria: Inicia con la elaboracion del Plan Anual Mensualizado de caja y termina con la verificacion, imputacion presupuestal y registro contable de
las transacciones de recaudo que efectué la UGPP a través de las cuentas bancarias de la Direccién del Tesoro Nacional o por medio de cuentas bancarias a
nombre de la entidad; originadas en la gestidn de cobro que efectlen las areas misionales o administrativas en el ejercicio de sus funciones

PROVEEDOR

ENTRADAS PROCESOS

SALIDAS

CLIENTES

- Congreso de a
Republica

- Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico (MHCP)

- Departamento Nacional
dePlaneacion (DNP).

- Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico (MHCP)

- Departamento Nacional
dePlaneacién (DNP).

- Ley y Decreto Anual de
Presupuesto

- Circulares y oficios con

lineamientos para
la

programacion presupuestal

- Marco de Gasto de -

Mediano Plazo (Vigente)

- Instructivo y formatos para

la elaboracién del -
Anteproyecto de
Presupuesto -
funcionamiento
- Manual y formatos de

- Anteproyecto de

presupuesto

Matriz de desagregacion del
presupuesto aprobado de la
entidad

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

- Directores

- Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico
(MHCP)

- Departamento Nacional de

Planeacion (DNP).

técnicos y
subdirectores de areas

- Subdireccion Administrativa
- Subdireccién de Gestién

Humana

- Gestion de Tesoreria

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y verifique que esta es la tGltima version
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- Areas ejecutoras

- GA-PRO-004 Proceso
Adquisicion de Bienes y
Servicios

Subdireccion
Administrativa

- Proveedores

- Subdireccion de Gestion
Humana

- Gestion de Tesoreria

- Subdireccion de
Determinacion de
Derechos Pensionales

- Subdireccion de Nomina

- Subdireccion
administrativa

Inversién Publica para la
elaboracion de
Anteproyecto de
Presupuesto — Inversién.

- Necesidades
presupuestales de las
areas ejecutoras

- Solicitud de Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

- Plan de Adquisicion de
Bienes y Servicios

- Informe de ejecucién de
plan de compras

- Facturas y documentos
de cobro para expedicion
de Registro presupuestal

- Nomina liquidada

- Resolucion de
reconocimiento de
gastos de caja menor

- Reembolso de caja
menor

- Resolucién de
Reconocimiento Derecho
Pensional RDP

- Certificado de
Liquidacion de Intereses
Moratorios

- Facturas de servicios
publicos

- Actos  administrativos
suscritos por el
ordenador del gasto de la
UGPP

Gestion

Presupuestal

Programacion
Presupuestal

Ejecucién
Presupuestal

Gestion Contable

Registrar
Causaciones y
Obligaciones

Elaborar Informes
Financieros y
Contables
mensuales y
Estados
Financieros
Anuales

Elaborar Informes
Financieros

Registro y
Conciliacion de la
Informacion
contable

Gestion de
Tesoreria

Gestion de

Ingresos
Presupuestales

Administracion
Plan Anual

mensualizado de

caja

Realizar pagos

Elaborary
presentar
Declaraciones e
informacion
Tributaria

Depdsitos
Judiciales

Medidas
Cautelares en
procesos
judiciales

- Informes  mensuales 'y
trimestrales de Ejecucién
Presupuestal de la vigencia
y del rezago

Subdireccién
Administrativa
Subdireccion de Gestidn
Humana

Directores y subdirectores
de UGPP

Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico
Contraloria General de la
Nacién

Departamento Nacional de
Planeacion

Control interno

Consejo Directivo UGPP
Supervisores y/o
interventores

GF-SUB-001 Subproceso
Programacion Presupuestal




- Subproceso
administracién de
servicios de personal

- Contratistas  persona
natural por prestacion
de servicios

- Contratistas
juridicas.

personas

- Proveedor de servicios
publicos

- Supervisores de
contrato UGPP.

- Proceso Gestién de
Tesoreria

- Proceso Gestion de cobro
de obligaciones
pensionales

Némina  mensual  de
salarios, vacaciones Y
aportes a la seguridad
social.

Informe de provision de
prestaciones sociales.
Reporte anualizado de
pago de némina.

Cuenta de cobro, factura o
documento  equivalente,
comprobantes de pago de
aportes a la seguridad
social, declaracion
juramentada de que los
pagos de seguridad social
corresponden al contrato y
relacion  de  contratos
vigentes

Cuenta de cobro, factura o
documento  equivalente,
certificado  de  pagos
aportes seguridad social.
Cuenta de cobro, factura o
documento equivalente.

Cumplido de las
actividades realizadas por
el contratista (obligatorio
para todos los pagos a
realizar)

Extractos bancarios
Informe de recaudos
Informe pagos

Registro de pasivos
Informes de declaraciones
tributarias

Reporte consolidado de
pagos a terceros

Informe de cuotas partes
activas y pasivas. Formato
GF-FOR-037 Cuotas
Partes de  Pensiones
Contingentes y GF-FOR-

Gestion
Presupuestal

Programacion
Presupuestal

Ejecucién
Presupuestal

Gestion Contable

Registrar
Causaciones y
Obligaciones

Elaborar Informes
Financieros y
Contables
mensuales y
Estados
Financieros
Anuales

Elaborar Informes
Financieros

Registro y
Conciliaciéon de la
Informacion
contable

Gestion de
Tesoreria

Gestidn de
Ingresos
Presupuestales

Administracion
Plan Anual
mensualizado de
caja

Realizar pagos

Elaborary
presentar
Declaraciones e
informacion
Tributaria

Depdsitos
Judiciales

Medidas
Cautelares en
procesos
judiciales

- Obligaciones de ndémina
registrada en SIIF
- Obligaciones de contratistas,

proveedores y  terceros
registradas en SIIF
- Libros contables (diario,

mayor y de balance y auxiliares

- Balance General (mensual)

- Estado de actividad
econdmica, social y ambiental
(mensual)

- Notas a los
financieros (anual)

- Estado de cambios en el
patrimonio (anual)

estados

- Informes Consolidador de
Hacienda e informacion publica

(CHIP):

Reporte  de saldos vy
movimientos (trimestral),
Reporte  de  operaciones

reciprocas (trimestral), Notas
de caracter general y notas de
caracter especifico (anual)

- Boletin de deudores morosos
(semestral)

- Informacion
Tributaria (anual)

Exogena

- Informe Fenecimiento de la
cuenta presupuestal y contable
(anual)

- Subproceso realizar pagos

- Control Interno y Entes de
control

- UGPP, Contaduria General,
Contraloria General, Camara
de Representantes — Comision
Legal de Cuentas.

- Contaduria General,
Contraloria General, Control
Interno

- DIAN, secretaria de Hacienda
Distrital, Contraloria General,
Control Interno

- Comision Legal de cuenta de
la camara de representantes,
Control Interno.




- Proceso cobro de
obligaciones adeudada

- Proceso Administracion
de bienes y servicios

- Proceso Gestion de
Novedades de Némina

- Subproceso Ejecutar el
Presupuesto

- Proceso Gestion Juridica

- Entidades estatales
(circularizacién de
informacién)

- Proceso Adquisicion de
Bienes y Servicios
- Subproceso

049 Cuotas partes activas y

pasivas y aportes
pensionales.
Informe  de  Deudores

contingentes por valores
adeudados a la Nacion por
Tramites Pensionales.

Informe de gestion de
cobro formato GF-FOR-
046 Reporte de Deudores.

Reporte mensual de bienes
muebles y su respectiva

depreciacion ylo
amortizacion  segun el
caso.

Informe de cargos diferidos
y gastos pagados por
anticipado.

Reporte de néminas de
pensiones pagadas por
FOPEP y deducciones por
valores adeudados a favor
de la Nacion.

Reporte de fallos en contra
de la nacién, liquidados y
pagados por némina de
pensiones.

Reporte de ndéminas de
pensiones pagadas con
concurrencia de FONCAP,

certificadas por FOPEP.
Informe ejecucion
presupuesto de gastos y de
ingresos.

Informe  de  procesos
judiciales, formato GF-
FOR-042

Informacién financiera de
entidades con las cuales se
celebraron contratos o se
realizaron pagos.

Plan Anual de
adquisiciones

Gestion

Gestion Contable
Presupuestal

Registrar
Causaciones y
Obligaciones

Programacion
Presupuestal

Ejecucién
Presupuestal Elaborar Informes
Financieros y
Contables
mensuales y
Estados
Financieros
Anuales

Elaborar Informes
Financieros

Registro y
Conciliacion de la
Informacion
contable

Gestion de
Tesoreria

Gestion de

Ingresos
Presupuestales

Administracion
Plan Anual
mensualizado de
caja

Realizar pagos

Elaborary
presentar
Declaraciones e
informacion
Tributaria

Depdsitos
Judiciales

Medidas
Cautelares en
procesos
judiciales

- Plan Anual Mensualizado de
Caja

- Orden de pago presupuestal y
no presupuestal en estado

- Beneficiarios de pago UGPP




Programacion
presupuestales

- Subproceso  Registrar
Causaciones y
obligaciones

Defensa
pasiva

- Subproceso
Judicial ~ por
juzgados

- Subproceso
administracién de los
salarios y prestaciones

- Ministerio de Hacienda y
Crédito publico

- Directores Técnicos y
director general

- Subproceso  Realizar

pagos

Presupuesto Anual
Compromisos
presupuestales

Obligaciones de
contratistas y proveedores
registradas  en  SIIF,
acompafiadas de los
soportes correspondientes
Deducciones  tributarias
practicadas en la
Causacion de la obligacién

Embargos

Soporte de la liquidacion de
némina

Planillas aportes
voluntarios a fondos de
pensiones y  cuentas
Ahorro  Fomento a la
Construccion

Acto  administrativo  de
liquidaciones de
Prestaciones sociales
definitivas.
Reglamentacion

funcionamiento de la caja
menor emitida por el ente
rector

Justificacién técnico-
econémica

Solicitudes de recursos de
caja menor

Solicitud  Reintegro  de
gastos urgentes e
indispensables

Documentos soporte de
gastos

Reporte  “Consulta  de
deducciones” generado en

Gestion

Presupuestal

Programacion
Presupuestal

Ejecucién
Presupuestal

Gestion Contable

Registrar
Causaciones y
Obligaciones

Elaborar Informes
Financieros y
Contables
mensuales y
Estados
Financieros
Anuales

Elaborar Informes
Financieros

Registro y
Conciliacion de la
Informacion
contable

Gestion de
Tesoreria

Gestion de

Ingresos
Presupuestales

Administracion
Plan Anual
mensualizado de
caja

Realizar pagos

Elaborary
presentar
Declaraciones e
informacion
Tributaria

Depdsitos
Judiciales

Medidas
Cautelares en
procesos
judiciales

Pagada

- Recibo de pago ante
entidades financieras

- Titulos Judiciales

- Acto Administrativo

ordenacion de gasto SFO

- Pago de
funcionario y
Ordenes de pago de las
deducciones de la némina

némina por

- Solicitud de reembolso de caja
menor

- Orden de pago

- Formato diligenciado de
declaraciones legalizado con
firma (digital o fisica)

- Acuse de recibo de
presentacion de la
informacion Exdgena

- Registro de compromiso
Presupuestal

- Memorando con soportes de
gestion realiza a los titulos de

deposito judicial
- Base de datos con
informacién del proceso y

soportes para la accién de
repeticion

- Oficio informando: solicitud en
analisis de viabilidad y No
procedencia de la devolucion
de aportes

Acto Administrativo de traslado
por devolucién de aportes
pensionales

- Terceros (contratistas y
proveedores), beneficiarios

- Subproceso de
Administracion de Salarios
y Prestaciones

- Subproceso  Administrar
Caja Menor

- Realizar pagos

- Entes fiscalizadores

Entes de control

Subproceso Elaborar Estados

Financieros

- Entes de control

- Subproceso
presupuestal

Ejecucion

- Subproceso Cobro coactivo

- Subproceso Unificacién de
Criterios 'y  Solicitud de
Lineamientos Juridicos

- Administradora de fondos de
pensiones publica o privada.




- Entes de control

- Subdireccion de
determinacion de
derechos pensionales

- Subdireccion de Nomina
de Pensionados
Grupo de conciliacién —
Subd. Defensa Judicial
pensional

- Subproceso  Cobro

Coactivo

- Banco Popular

- Administradora de fondos
de pensiones publica o
privada

SIIF, seglin periodo a
declarar

Normatividad definida para
la presentacion de
declaraciones e
informacién exogena.

Actos administrativos RDP,
los soportes de las
liquidaciones a que haya
lugar, acuerdos
conciliatorios

Actos Administrativos con
orden para gestionar los
titulos  de  depdsitos
judiciales.

Embargo de las cuentas
(oficio) y Titulo de depdsito
Judicial.

Solicitud del traslado de la
devolucion de  Aportes
Pensionales efectuados de
la extinta CAJANAL EICE




