® MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
. PROCESC GESTION FINANCIERA
ALEoLTIA IasYaR Caracterizacion del Proceso

WhUEE AN T BRI ITAT

Caédigo: PS04-CP01

RESPONSABLE
Subdirector(a) Financiero(a).

OBJETIVO B

Dirigir, coordmar y controlar les recursos financieres de la entidad, de marnera eficiente, oportuna, austera y conflable, en el marco de las normas lecamente' ,y st 'gni ar la informacién necesaria para la

ALCANCE
Este proceso aplica para Ja programacion de lps recurses aprebados a la Secretaria Distrital de Habitat, en copfin
entidad. la ejecucion presupuestal y la generacion de informes presupuestales, contables y financieros, :

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS
NTCGP 1000: 4.2.1c,42.14, 8.1, 8.2.3,84 4

NTD-SIG 001:2011: 42.1d, 4.2.2g, 4s I 64,68,72,73,74.

'EEDOR .
PROVEEDQ ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Interno Externo . Interno Externo
Plan de gestion
. . . PLANEAR: . . . . .
Direccionamienta . LANE R Subdirector(a) .. Direccionamiento
. Plan estratégico Formular el plan de gestion, los planes . . Planes de contratacion .
estratégico e L. Financiero{a) estratégico
de contratacion v el plan de compras.
Plan de compras iIJ
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PROVEEDOR

o : L - - . - CLIENTE
- ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS -
Interno Externo Interno Externe
Plan de gestion
Planes de contratacion
Plan de compras
Informacion
Todos los Procesos
. Requerimicntos proxima vigencia HACER: Anteproyecto de Presupuesto
S'emjctarras Guia para la Elaberacion del Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ,
Distritales de o de G de funci ; , NG ‘ F Secretarias
Hocionda v Presupuesto Vigencia Fiscal e Gastos de Tunf:mnamlento 3 Subdirector(a) Gastos d; func1‘ona1ln=1§ I‘f \f'z Distritaes de
acienaa y ae sieuiente inversion. . . invergion 4 ¥¥odos los procesos .
Plancacién 2] Financiero(a) T S 4 Hacienda y de
e Y e i
Lineamientos de politica Realizar la proveccion del Programa L=y~ Programa ;f\’m;gl Planeacion
presupuestal Anual Mensuvahzado de Caja - PAC. Mensualizada d}:ﬁﬁk PAC
Tar ) A
2
Secretaria Instrucciones y lineamientos para la
Distrital de proyeccion y elaboracion del
Hacienda Programa Anual Mensualizado de
Caja inicial vigencia fiscal siguiente
Cuora global
Conesio de : ::/7 Constitucién e incorporacién
s )
. 2 . de reservas presupuestales
Bogota ﬁ%utar el presupuesto, incluyendo presup .
reservas presupuestaies y pasives .
. e .. L, Certificado de
Alcaldia Mayor | %5 exigibles (expedicion de CDP v RP, Disponibilidad P tal
. B - . isponibilidad Presupuestal
de Bogota A anulacidn total yfo parcial de CDP y RP, P P
e
Ti uesto Anual de Gasios e modificaciones presupuestales, cierre , . . Secretaria
: - . . presup Subdirector(a) Certificado de Registro ..
Secretaria Inversiones de la entidad para la presupuestal), ;i . Todos los procesos Distrital de
Distrital de vigencia fiscal Financiero(a) Presupuestal Haciend
g acienda
Planeacion Realizar seguimiento a la gjecucion . .
resupuestal : Modificacienes
las.
Secretaria p presupuestales
Distrital de Generar informes de ejecucidn Informe de oi
Hacienda presupuestal. THOME GE Sl
presupuestal
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PROVEEDOR ) CLIENTE

ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo Interno Externo
HACER: Beneficiarios de
Tramitar los pagos requeridos por la los giros
Solicitudes entidad (de.gastos de perso?'laé_, contratos . '
suscrites, servicios publicos, Subdirector{a) Secretaria
Todos los procesos . . . Ordenes de pago Tedos los procesos S
desembolsos de subsidios, entre otros). Financiero(a) Distrital de
Cuentas !
Hacienda
Hacer seguimiento a la ejecucién de
giros. Entes de control
- Secretaria
Distrital de
Hacienda

B

; C omp rM

" E@hntabilidad

HACER.

Realizar recopilacion, analisis y
e e
conciliacion de los heches
ione; YmEAS
transaceio sftg_g;_;amt:@

Decumentos ¢ informacion de los Entes de control
hechos y transacciones econdmicas
Todos los procesos de la entidad (némina, inventarios,
presupuesto, pagos, cartera,

procesos judiciales, entre otres)

Direccionamicnto

L. Corporaciones de
Estados contables estratégico P

eleccion popular

Informes financicros ,
Contaduria

|-, -Efaborar tos régistray COI:lié}!BS.

o
General de la
Nacién
Usuarios - Gestién de bienes Usuarios
i ) . VERIFICAR. Subdirector(a} Respuestas a los PQRS y .. )
Todos los procesos Solicitud de informacion, PQRS. L . . L . . servicios e
Partes Hacer seguimiento. Financiero(a) solicitudes de informacion . Partes
: infraestructura .
Interesadas interesadas
VERIFICAR:
Realizar |a evaluacion y seguimiento a L Mapa de riesgos L
. ) Subdirector{a) ; Evaluacion, control
Contexic estratégico los controles definidos en el mapa de

. .. . Financiero(a) . . y mejoramiento
riesgos para mitigar los riesgos Plan de mejoramiento

identificados.
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CLIENTE

» Plan de Gestién.

* Plan de Contratacion e Inversiones,
*» Actos administrativos.

* Plan de compras.

* Programa anual mensualizado de caja -PAC.
* Estados contables.

= Anteproyecto presupuesto.

» Presupuesto aprobado para cada vigencia.
« Ejecuciones presupuestales,

PROVEEDOR - S - -
ENTRADAS ACTIVIDADLS CLAVE RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo Interne Externo
Informe de seguimiento a los
requerimientos recibidos en Ja
Gestién de biencs, entidad
servicios e
infraestructura /.\n‘élis‘i's dela encuers‘ta de ACTUAR: Subdirector{a) Plan de meforamiento Evaluacion, control
satzsfaccron ¥ pereepeion de la Elaborar los planes de mejoramiento. Financiero{a) Haramiel y mejoramiento
prestacidn del servicio al ciudadano
Usuarios Problemas reales, potenciales o de
Todos los procesos Partes ;
) mejora
interesadas B
REGISTROS

DOCUMENTOS
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO
* Comité Directivo (mensuat),

* Comité SIG (bimestral).

* Seguimiento a la planeacion v ejecucion de los proyectos de inversién {mensual).

- Seguimiento a la planeacion y ejecucion de los Gastes de funcionamiento {mensual).

* Seguimiento a la programacion y ejecucion del Programa anual mensualizado de caja - PAC (mensual}.
* Plan de gestion {mensual),

» Mapa de riesgos.
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TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica.

RECURSOS

« Aplicativos PREDIS, OPGET, SISPAC, SIPROJWEB, SSOP, SICO. VALIDADOR CONTABLE, SIP[y SIP7.
+ Pagina web de la Secretaria Distrital del Habitat.

« Pagina web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

» Mapa interactivo.

* Sistema de Informacion para la Planeacion Interna (SIPI).

Yersién Facha Descripeion de la medificacion
" Actualizacién e incorporacion en el nuevo formato para dar
6 30/08/2013 L . R
cumplimiente con lo establecido en la NTD-SIG 001:201 1.
Elabord Reviso Aprobs

. t' Nombre:

TR | i
,nga1de€ 159NW

Firma: 0 Firma:
/ /7 117G /Mdn'a /40/4 5
2 i T I A
Myriam Liliana Vidal Outiz, Q1T Patricia Ortiz Rivas Lina Maria Rojas Ospina S
TR

Cargo:

<25 Cargo:

Profesionales Subdireccion Financiera
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