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A. IDENTIFICACION

Inicia con la liquidacién del presupuesto anual de gastos e inversion de Bogotd, se desarrolla con la
ejecucion del presupuesto, programacion y ejecucion 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

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

ALCANCE:

|LiDER DEL PROCESO: Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a) ‘ | NIVEL DE PROCESO Soporte

B. DESCRIPCION
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= E
zZ @ Z [
Lineamientos para la formulacion de planes
institucionales
Proceso Planeacion estratégica | X Plataforma estratégica actualizada Informacién para planes institucionales Proceso Planeacion estratégica X
P Subdirector(a) Administrativo(a) y
o Formular planes institucionales N X
Plan estratégico institucional Financiero(a)
Orientaciones para el desarrollo de las Informacién del proceso para el plan de
Proceso Sistema de gestion X politicas de gestion y desempefio y el aiuste v sostenibilidad del MIPG Proceso Sistema de gestion X
componente ambiental J y
Entlldades pyblllcas del orden X Normativa vigente Identificar y anall;ar los requisitos legales y otros Subdlrectorl(a) Aqmlnlstratlvo(a) y Matriz de requisitos legales aplicables al Proceso Gestion juridica X
nacional y distrital aplicables al proceso Financiero(a) proceso
Manual Operativo Presupuestal
Circulares y directrices emitidas por la
Secretaria Distrital de Hacienda X Secretaria de Hacienda Distrital Establecer directrices internas para la solicitud de Subdirector(a) Administrativo(a) y I(Dgicr:;T;r;tsosn::;r;g:;ic;:gezfisi;a;blemdas Secretaria Distrital de Integracion X
Estatuto organico de presupuesto Distrital y tramites presupuestales, pagos e informacién contable Financiero(a) resolucionés entre otros) ’ ’ Social
reglamentaciones
Con.t'{zduna General de la X Marco Normativo Contable
Nacién
Manual Operativo Presupuestal
Secretaria Distrital de Hacienda X Estatuto organico de presupuesto Distrital y
reglamentaciones Realizar los tramites relacionados con los certificados Subdirector(a) Administrativo(a) y Certificados de disponibilidad y registro Secretaria Distrital de Integracion X
. . . . de disponibilidad y registro presupuestal Financiero(a) presupuestal Social
P Solicitudes de disponibilidades y registros
Secretaria Distrital de . A
") . X presupuestales (Pagos, servicios publicos,
Integracion Social L X
actos administrativos etc.)
i6n fi i i i i iti Secretaria Distrital de Integracion
Proceso Gesfidn financiera Clrculargs y dlrectrlces err}ltlc_las porla Incorporar la programacion del Plan Anual de Caja en Subdirector(a) Administrativo(a) y ) . " Social X
X Secretaria de Hacienda Distrital y la . N L R N X Programacion y Ejecucion del PAC
P . P - . los sistemas de informacién correspondientes Financiero(a)
Secretaria Distrital de Hacienda Secretaria Distrital de Integracion Social Secretaria Distrital de Hacienda X
X Noémina, prestaciones sociales y Ordenes de pago
Proceso Gestion del talento parafiscales liquidadas Secretaria Distrital de Integracion «




humano

Acto administrativo, desvinculacion de
personal

Secretaria Distrital de
Integracion Social

Certificaciones para pagos y soportes

Gestionar los pagos, liquidacion tributaria y registros
contables de acuerdo con la informacion recibida

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

Lompropanies contapies

Documento de registro autorizacion de
pagos

Social

Secretaria Distrital de Hacienda

Secretaria Distrital de Hacienda

Manual Operativo Presupuestal

Proceso Gestion contractual

Actos administrativos de liquidacién de los
contratos y/o convenios

Secretaria Distrital de
Integracion Social

Certificaciones para pagos y soportes

Actas de liquidacion

Controlar y actualizar informacién presupuestal y
tramitar el pago correspondiente

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

Ordenes de pago

Actos administrativos relacionados con la
ejecucion presupuestal, pasivos exigibles
y respectivos soportes

Secretaria Distrital de Integracion
Social

Secretaria Distrital de Hacienda

Secretaria Distrital de
Integracion Social

Soportes de legalizacion de caja menor
para reembolso

Secretaria Distrital de Hacienda

Normatividad y directrices sobre caja menor

Validar la legalidad de los soportes de la ejecucion de
las cajas menores y adelantar el tramite necesario para
el reembolso o legalizacion definitiva de caja menor

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

Documento soporte para la solicitud de
registro presupuestal

Ordenes de pago

Reembolsos de caja menor y/o
legalizacion definitiva de caja menor

Secretaria Distrital de Integracion
Social

Secretaria Distrital de Hacienda

Secretaria Distrital de Hacienda

Decreto liquidacion del Presupuesto
Manual Operativo Presupuestal

Acuerdo de aprobacion

Proceso Gestion contractual

Contratos y/o convenios perfeccionados y
legalizados

Secretaria Distrital de
Integracion Social

Autorizacion Vigencias Futuras

Registro y seguimiento de la afectacion de las vigencias
futuras acorde con la aprobacion de las mismas

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

Ficha técnica
Informes de ejecucion vigencia futuras

Registro Presupuestal V.F.

Secretaria Distrital de Integracion
Social

Secretaria Distrital de Hacienda

Contraloria de Bogota

Secretaria Distrital de
Integracién Social

Reportes de informacién contable

Revisar, clasificar y registrar la informacion contable
para preparar los estados financieros de la entidad

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

Estados financieros

Informes a entes de control

Secretaria Distrital de Hacienda

Contraloria de Bogota

Secretaria Distrital de Integracion
Social

Secretaria Distrital de
Integracion Social

Solicitud de modificacion presupuestal

Tramitar y registrar las modificaciones presupuestales
requeridas por las diferentes dependencias

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

Modificaciones presupuestales
realizadas

Secretaria Distrital de Integracion
Social

Entes de control

Secretaria Distrital de
Integracion Social

Reportes de informacién contable

Estados Financieros

Conciliar saldos de estados financieros con las areas
generadoras de informacion

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

Conciliacién periddica

Secretaria Distrital de Integracion
Social

Secretaria Distrital de Hacienda

Contraloria de Bogota

Proceso Sistema de Gestion

Directrices para la operacion del proceso, el
control de documentos, la administracion de
riesgos, la formulacion y seguimiento de
indicadores de gestion, el autocontrol, el
seguimiento y aseguramiento de los
procesos

Proceso Planeacion estratégica

Mecanismo de seguimiento al plan de
accidn institucional

Realizar seguimiento y autocontrol al desempefio del
proceso (Politicas de gestion y desempefio, planes,
procedimientos, documentos asociados, indicadores y
riesgos)

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

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 gestion

Seguimiento a planes institucionales

Proceso Planeacion estratégica

Entes de Control

Informes a entres de control

Proceso Auditoria y control

Informes de auditorias internas

Informes de seguimientos o de ley

Plan de mejoramiento

Formular y realizar seguimiento al plan de mejoramiento

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

Plan de mejoramiento formulado

Registro de seguimiento y control al plan
de mejoramiento

Proceso Auditoria y control




Proceso Sistema de gestion X

Reportes de gestion y/o alertas de los
procesos

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

L ! . Proceso Gestion financiera X
actividades de mejora implementadas

C. SEGUIMIENTO Y CONTROL

PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Ver los procedimientos y documentos asociados al proceso en el médulo del Sistema de Gestion y en el Listado
Maestro de Documentos

ACTIVOS DE INFORMACION

Ver activos de informacion en los procedimientos y documentos asociados del proceso ubicados
en el mddulo del Sistema de Gestion

RIESGOS

Ver los riesgos del proceso en el médulo del Sistema de Gestion

INDICADORES

Ver indicadores del proceso en el médulo del Sistema de Gestion

NORMATIVA ASOCIADA

Ver Matriz de identificacion y seguimiento de requisitos legales y otros aplicables del proceso, en el médulo del
Sistema de Gestion

POLITICAS DE OPERACION

El proceso lidera la Politica de Gestion presupuestal y eficiencia en el gasto publico del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Ver acciones de mejora del proceso en el médulo del Sistema de Gestion

D. RECURSOS

E. TRAMITES - SERVICIOS

Para lograr el cumplimiento del objetivo la Subdireccién Administrativa y Financiera - Asesoria de Recursos Financieros requiere de recursos tecnoldgicos
internos -software - que permitan la adecuada administracion de la informacién financiera, herramientas informaticas desarrolladas por el area y acceso a los
aplicativos externos administrados por la Secretaria de Hacienda para el manejo de los recursos financieros del distrito

No aplica

F. APROBACION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
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CARGO /ROL Gestora SG Proceso Gestion Financiera Asesora de Recursos Financieros

Subdirectora Administrativa y Financiera




