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Lineamientos para la formulación de planes 

institucionales

Plataforma estratégica actualizada

Plan estratégico institucional

Proceso Sistema de gestión X

Orientaciones para el desarrollo de las 

políticas de gestión y desempeño y el 

componente ambiental

Información del proceso para el plan de 

ajuste y sostenibilidad del MIPG
Proceso Sistema de gestión X

Entidades públicas del orden 

nacional y distrital
X Normativa vigente P

Identificar y analizar los requisitos legales y otros 

aplicables al proceso

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Matriz de requisitos legales aplicables al 

proceso
Proceso Gestión jurídica X

Manual Operativo Presupuestal

Circulares y directrices emitidas por la 

Secretaría de Hacienda Distrital

Estatuto orgánico de presupuesto Distrital y 

reglamentaciones

Contaduría General de la 

Nación
X Marco Normativo Contable

Manual Operativo Presupuestal

Estatuto orgánico de presupuesto Distrital y 

reglamentaciones

Secretaría Distrital de 

Integración Social
X

Solicitudes de disponibilidades y registros 

presupuestales  (Pagos, servicios públicos, 

actos administrativos etc.)                                                                                                                                                                                                                                                             

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Secretaría Distrital de Hacienda X

X
Nómina, prestaciones sociales y 

parafiscales liquidadas

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Proceso Gestión del talento 

humano

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Secretaría Distrital de Hacienda

H

Ordenes de pago 

Comprobantes contables

Documento de registro autorización de 

pagos

Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a)

ACTIVIDADES 

B. DESCRIPCIÓN

USUARIO 

H
Realizar los tramites relacionados con los certificados 

de disponibilidad y registro presupuestal

Certificados de disponibilidad y registro 

presupuestal

Secretaría Distrital de Integración 

Social

Circulares y directrices emitidas por la 

Secretaría de Hacienda Distrital y la 

Secretaría Distrital de Integración Social

X

X

Secretaría Distrital de Hacienda

Proceso Gestión financiera

Secretaría Distrital de Hacienda

X
Incorporar la programación del Plan Anual de Caja en 

los sistemas de información correspondientes

P
Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Formular planes institucionales 

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)
Programación y Ejecución del PAC

Gestionar los pagos, liquidación tributaria y registros 

contables de acuerdo con la información recibida 
H

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

P
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X

XProceso Planeación estratégica

OBJETIVO:

LÍDER DEL PROCESO:

X

Información para planes institucionales

Establecer directrices internas para la solicitud de 

trámites presupuestales, pagos e información contable

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Documentos con directrices establecidas 

(Circulares, memorandos, oficios, 

resoluciones entre otros)

Proceso Planeación estratégica

A.  IDENTIFICACIÓN

Soporte

Inicia con la liquidación del presupuesto anual de gastos e inversión de Bogotá, se desarrolla con la

ejecución del presupuesto, programación y ejecución del Plan Anual de Caja a través de los pagos y

termina con el cierre financiero, presupuestal y contable en cada vigencia.

Gestionar las acciones presupuestales, financieras y contables necesarias para garantizar el suministro de bienes y

servicios requeridos para dar cumplimiento al objeto social de la entidad. 



X
Acto administrativo, desvinculación de 

personal

Secretaría Distrital de 

Integración Social
X Certificaciones para pagos y soportes Secretaría Distrital de Hacienda X

Secretaría Distrital de Hacienda X Manual Operativo Presupuestal

Proceso Gestión contractual X
Actos administrativos de liquidación de los 

contratos y/o convenios

Certificaciones para pagos y soportes

Actas de liquidación

Secretaría Distrital de 

Integración Social
X

Soportes de legalización de caja menor 

para reembolso

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Secretaría Distrital de Hacienda X Normatividad y directrices sobre caja menor Secretaría Distrital de Hacienda X

Secretaría Distrital de Hacienda X

Decreto liquidación del Presupuesto

Manual Operativo Presupuestal

Acuerdo de aprobación

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Proceso Gestión contractual X
Contratos y/o convenios perfeccionados y 

legalizados

Secretaría Distrital de 

Integración Social
X Autorización Vigencias Futuras

Secretaría Distrital de Hacienda

Contraloría de Bogotá

X

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Entes de control X

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Secretaría Distrital de Hacienda

Contraloría de Bogotá

X

Proceso Sistema de Gestión X

Directrices para la operación del proceso, el 

control de documentos, la administración de 

riesgos, la formulación y seguimiento de 

indicadores de gestión, el autocontrol, el 

seguimiento y aseguramiento de los 

procesos

Registros de las actividades de 

seguimiento, autocontrol y/o 

aseguramiento de los procesos

Seguimiento al Plan de ajuste y 

sostenibilidad del MIPG

Proceso Sistema de gestión X

Proceso Planeación estratégica X
Mecanismo de seguimiento al plan de 

acción institucional 
Seguimiento a planes institucionales Proceso Planeación estratégica X

Entes de Control X Informes a entres de control

Informes de auditorías internas

Informes de seguimientos o de ley

Plan de mejoramiento
Registro de seguimiento y control al plan 

de mejoramiento

Plan de mejoramiento formulado

Secretaría Distrital de 

Integración Social

Proceso Gestión del talento 

humano

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Reportes de información contable

Estados Financieros                                                                                                                                                                                                                                                                

Secretaría Distrital de 

Integración Social
X

Reportes de información contable

Modificaciones presupuestales 

realizadas

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Tramitar y registrar las modificaciones presupuestales 

requeridas por las diferentes dependencias
HSolicitud de modificación presupuestal

Ordenes de pago 

Comprobantes contables

Documento de registro autorización de 

pagos

Secretaría Distrital de Hacienda X

V
Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Conciliación periódica
Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Conciliar saldos de estados financieros con las áreas 

generadoras de información
V

Proceso Auditoría y control X

Ordenes de pago

Actos administrativos relacionados con la 

ejecución presupuestal, pasivos exigibles 

y respectivos soportes

Proceso Auditoría y control X

H

H

Realizar seguimiento y autocontrol al desempeño del 

proceso (Políticas de gestión y desempeño, planes, 

procedimientos, documentos asociados, indicadores y 

riesgos)

X

X

Secretaría Distrital de Hacienda

Contraloría de Bogotá

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Documento soporte para la solicitud de 

registro presupuestal

 

Ordenes de pago

Reembolsos de caja menor y/o 

legalización definitiva de caja menor

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

X
Secretaría Distrital de 

Integración Social

Registro y seguimiento de la afectación de las vigencias 

futuras acorde con la aprobación de las mismas

Ficha técnica

Informes de ejecución vigencia futuras

Registro Presupuestal V.F.

H

Controlar y actualizar información presupuestal y 

tramitar el pago correspondiente

H

Secretaría Distrital de 

Integración Social

Validar la legalidad de los soportes de la ejecución de 

las cajas menores y adelantar el trámite necesario para 

el reembolso o legalización definitiva de caja menor

Formular y realizar seguimiento al plan de mejoramientoV
Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

X

Secretaría Distrital de Integración 

Social
X

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Gestionar los pagos, liquidación tributaria y registros 

contables de acuerdo con la información recibida 
H

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Revisar, clasificar y registrar la información contable 

para preparar los estados financieros de la entidad

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Estados financieros

Informes a entes de control



Proceso Sistema de gestión X
Reportes de gestión y/o alertas de los 

procesos
A

Definir e implementar las actividades de mejora, de 

conformidad con el estado del proceso

Subdirector(a) Administrativo(a) y 

Financiero(a)

Planes de trabajo y/o evidencias de 

actividades de mejora implementadas
Proceso Gestión financiera X

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

INDICADORES

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

NOMBRE

CARGO / ROL

NORMATIVA ASOCIADA
Ver Matriz de identificación y seguimiento de requisitos legales y otros aplicables del proceso, en el módulo del 

Sistema de Gestión

El proceso lidera la Política de Gestión presupuestal y eficiencia en el gasto público del Modelo 

Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

APROBÓ

Para lograr el cumplimiento del objetivo la Subdirección Administrativa y Financiera - Asesoría de Recursos Financieros requiere de recursos tecnológicos 

internos -software - que permitan la adecuada administración de la información financiera, herramientas informáticas desarrolladas por el área y acceso a los 

aplicativos externos administrados por la Secretaría de Hacienda para el manejo de los recursos financieros del distrito

F. APROBACIÓN DEL DOCUMENTO

ELABORÓ REVISÓ

ACCIONES DE MEJORAMIENTO Ver acciones de mejora del proceso en el módulo del Sistema de Gestión

No aplica

E. TRÁMITES - SERVICIOS D. RECURSOS

Florangela Ruiz Urrea

Gestora SG Proceso Gestión Financiera

Deisy Yolima Gutierrez Herrera

Asesora de Recursos Financieros 

Gloria Matilde Torres Cruz

Subdirectora Administrativa y Financiera

RIESGOS Ver indicadores del proceso en el módulo del Sistema de GestiónVer los riesgos del proceso en el módulo del Sistema de Gestión

PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS 

ASOCIADOS

Ver los procedimientos y documentos asociados al proceso en el módulo del Sistema de Gestión y en el Listado 

Maestro de Documentos

Ver activos de información en los procedimientos y documentos asociados del proceso ubicados 

en el módulo del Sistema de Gestión

C.  SEGUIMIENTO Y CONTROL 


