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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION 9

- FECHA
PROCESO GESTION FINANCIERA 2018/06/15
o CODIGO
Caracterizacién del Proceso PS04-CPO1

RESPONSABLE

Subdirector(a) Financiero(a).

OBJETIVO

Ejecutar y controlar con efectividad, los recursos financieros apropiados a la entidad para el cumplimiento de la mision institucional de acuerdo a la normatividad vigente.

ALCANCE

financieros de la entidad.

Inicia con la estructuracion del anteproyecto de presupuesto, continiia con el desarrollo y la ejecucion de los planes de gestion, contratacion y compras y finaliza con el cierre presupuestal y contable y la generacion de estados

BASE LEGAL
Véase Normograma.

NTD-SIG 001:2011
1SO 9001:2015
MIPG

REQUISITOS NORMATIVOS

PROVEEDOR

Interno

Externo

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS - REGISTROS

USUARIO

Interno

Externo

Todos los procesos

Secretaria de
Hacienda Distrital.

Contaduria General
de la Nacion.

Normatividad vigente,
Politicas y directrices de 6rganos
rectores.

Marco estratégico .

Politicas y directrices
Institucionales.

PLANEAR:

* Formular Plan de Accién/Gestion
*Generar Politicas y lineamientos para la
gestion financiera.

*Participar en la elaboracion y registro
del anteproyecto de presupuesto en
coordinacion con la Subdireccion de
Programas y Proyectos

Sistema de

5 ®
TUVRheinland
CERTIFICADO

estion
1S0O 9001:2015

www.tuv.com
ID 9108638812

Directrices y lineamientos
para la gestion financiera.
Solicitud Inicial de PAC.
Presupuesto aprobado y
desagregado.
Mana de Riesgos.

Todos los procesos | Secretaria Distrital

Contratistas y
proveedores.

Organismos de
control y vigilancia
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PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Contraloria Distrital. *Elaborar el Programa Anual de Caja - Indica d(;res nom:o rama de Hacienda
PAC. Subdirector(a) Financiero(a). J s

Secretaria Distrital de
Planeacion.

Plan estratégico y Plan de accion.

Anteproyecto de Presupuesto

*Distribuir Presupuesto asignado a las
areas o dependencias.

*Identificar riesgos e indicadores.

del proceso.

Beneficiados de
los subsidios

Sistema de

1S0O 9001:2015

5 ®

TOVRheinland || |
www.tuv.com

CERTIFICADO 1D 9108638812
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PROVEEDOR

Interno

Externo

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS - REGISTROS

Todos los procesos

Secretaria de
Hacienda Distrital.

Contaduria General
de la Nacion.

Contraloria Distrital.

Empresas de
servicios publicos,
proveedores y
contratistas.

Secretaria Distrital de
Planeacion.

*Conceptos de entidades rectoras
* Formatos y normatividad
tributaria vigente de
las entidades de orden nacional y
territoria.

*Contratos y solicitudes de pagos
realizadas
por las dependencias
*Certificados de supervision a
contratos.
*Lineamientos para la gestion
documental
*Copia de contratos, convenios,
resoluciones, Relaciones de
Autorizacion, facturas de
servicios publicos, etc.
*Formato Solicitud de creacion
de terceros
*Facturas y Cuentas de cobro
con documentos anexos
*Solicitudes de desembolso de
subsidios distritales de vivienda
* Informacion de los hechos

HACER:

-Programar el PAC de forma tal que
puedan sufragarse todos los
compromisos sin generar excedentes.
-Elaborar la totalidad de Certificados de
Disponiblidad, Registros Presupuestales,
anulaciones y adiciones solicitados.
-Dar tramite a la totalidad de solicitudes
de desembolsos radicados de forma
correcta en la entidad.
-Elaborar los registros contables y
ajustes pertinentes en sistema contables.
-Elaborar, analizar y presentar los
estados financieros.

-Realizar y presentar informes a partes
interesadas.

-Conciliar movimientos financieros
-Realizar la evaluacion financiera en los
procesos de contratacion de la entidad
-Elaborar y presentar informacion
financiera exdgena nacional, distrital.
-Gestionar y tramitar las obligaciones
financieras a cargo de la entidad.

Subdirector(a) Financiero(a).

USUARIO

Interno

Externo

TATOTMAacion consolidada en
el sistema PAC de la
Tesoreria Distrital.
*Certificados de
Disponibilidad y Registro
presupuestal.
*Consecutivo del Sistema
PREDIS de liberacion y
anulacion total o parcial de
recursos.

*Informe de ejecucion
presupuestal
*Remision de informes a los
organos de control.

* Remision de informes a las
entidades Distritales y
Nacionales.
*Comprobantes contables
*Orden de Pago
*Relacion de autorizacion
firmada
*Reporte financiero de pagos
*Comunicacion Oficial de la

economicos. N SDHT .
* Reporte de Entidades (de solicitud de f:f)rreccnon y
Distritales y Nacionales. o deVOlu‘ilOﬂ) .

Todos los pro:

Proveedores y
contratistas

Contratistas,
proveedores
de Hacienda

Beneficiados de
los subsidios.

CES0s

Organos de
Control y
Vigilancia.

Entidades
Nacionales y
Distritales.

Secretaria Distrital

Todos los procesos

Organismos de

*Politicas y directrices
*Normatividad vigente
*Politicas y directrices

VERIFICAR:
Seguimiento al Plan de Accion

Seguimiento a los Riesgos del proceso
Auditorias internas

Quejas y reclamos

* Resultado de la medicion
de los indicadores del
proceso e Informes de
gestion.

Oficina Asesora de
Control Interno

Organismos de

... |institucionales Subdirector(a) Financiero(a). |, . Control y
control y vigilancia *Plan de meioramiento - » Resultado del seguimiento Vieilancia
*Normoera, :na ara revision Cumplimiento de los requisitos legales realizado a la efectividad del | Todos los procesos &
srama p del proceso Sistema de Gestion Integral
*Plan de accion . .
Oportunidades de mejora
identificadas
ACTUAR:
- . . Proceso de
Generacion de planes de mejoramiento o E ..
- N . valuacion
Proceso de acciones correctivas frente al proceso.
L L R , Control y
Evaluacion Control y | *Informes de auditoria Generacion de controles mas efectivos a . .
. . « ., N Mejoramiento
Mejoramiento Resultados de la evaluacion de  |los riesgos evaluados.
Todos los procesos . . . N X X . . Todos los procesos
*Organismos de indicadores y identificacion de nuevos riesgos u . . . Planes de mejoramiento .
e N Subdirector(a) Financiero(a). |. Organismos de
control y vigilancia | metas del proceso oportunidades. implementados . .
: . . control y vigilancia
*Organismos de *QOportunidades de mejora
certificacion identificadas para el proceso

5 ®
TUVRheinland
CERTIFICADO

Sistema de

ion
1S0O 9001:2015

www.tuv.com
ID 9108638812

Organismos de
certificacion
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PROVEEDOR

l ENTRADAS ACTIVIDADES
Interno | Externo |

USUARIO

RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS I

Interno

Externo

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

Véase resolucion de la SDHT vigente "Instancias de Coordinacion Interna"

« Seguimiento a la planeacion y ejecucion de los proyectos de inversion (mensual).

« Seguimiento a la planeacion y ejecucion de los Gastos de funcionamiento (mensual).

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

« Mapa de riesgos

TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica

RECURSOS

« Aplicativos PREDIS, OPGET, SISPAC, SIPROJWEB, SSOP, SICO, VALIDADOR CONTABLE, SIPI y JSP7.
« Pagina web de la Secretaria Distrital del Habitat.

« Pagina web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

« Sistema de Informacion para la Planeacion Interna (SIPI)

* Mapa interactivo

POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso

Elaboré Reviso

Aprobé

Firma: Firma:

Firma:

Nombre: Sandra Milena Jiménez
Castafio

Nombre: Carmen Lorena Macareno

Nombre: Marysol Mendez Cortés

Cargo: Subdirectora de Programas y

Cargo: Contratista Subdireccion Financiera
Proyectos

Cargo: Subdirectora Financiera

K ®
TUVRheinland —
cerTiFicAno ) JRAATIErA

Sistema de

1S0O 9001:2015
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