ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE WABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 11

CARACTERIZACION PROCESO
GESTIO FINANCIERA

FECHA: 2022-11-25

CODIGO: PS04-CP01

RESPONSABLE: Subdirector(a) Financiero(a).

OBJETIVO:

ALCANCE:

BASE LEGAL

Registrar y controlar los recursos financieros de la Secretaria Distrital del Habitat conforme a las normas legales vigentes y los
principios organizacionales, con el proposito de garantizarla calidad, confiabilidad, razonabilidad y oportunidad dela info mmacion

financiera.

Inicia con la estructuracién del anteproyecto de presupuesto, contintia con el desarrollo y la ejecucion del plan de adquisiciones,
proceso de pagos, y finaliza con el cierre presupuestal, tesoral y contable.

¢ _Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales.

ISO9001:2015 (Numerales 4.1,4.2,4.3,4.4,5.1,5.2,5.3,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,74,7.5,8.4,9.1.1,9.1 3,
REQUISITOS NORMATIVOS: 9.2,9.3, 10) ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6,8)

CG - Ciclo de Gestién: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

PROVEEDOR e el o VP RESPONSABL | SALIDASZ i, "USUARIO .
Interno | E G ACTIVIDADES ~E . . |REGISTROS| = Tnterno |  Externo -
PLANEAR
Proceso Secretaria Plan 1. Identificarlos | Subdirector(a) | Normograma Proceso Personas
Direccionamiento | Distrital de Estratégico. requisitos legales | Financiero(a) y/o | delproceso | Direccionamiento [ Naturalesy
Estratégico. Hacienda. Lineamientos aplicables al Profesional Estratégico. Juridicas
DIAN. Alta Proceso. Subdireccién Plan de
Direcciény Financiera Accidn. Organismos de
Contaduria | Proveedores P | 2.Identificary Controly
General de Externos. revisarla Vigilancia
la Nacién aplicabilidad de
* los Entidad
Ministerio procedimientos Pablicas y
de Hacienda dela Privadas.
y Crédito Subdireccién
Publico Financiera
Departament
o Nacional
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ﬂoimAMo.c.
PROVEEDOR G ; o | RESPONSABL | SALIDAS- USUARIO
Interno Externo i G ACTIVIDADES' e REGISTROS Interno __Externo
de
Planeacion.
Proceso Secretaria Plan 3. Identificar Subdirector(a) Necesidades Proceso
Direccionamiento | Distrital de Estratégico. necesidades Financiero(a) y/o | derecursos | Direccionamiento
Estratégico. Hacienda. | Lineamientos de Recursos. Profesional financieros Estratégico.
Alta P Subdireccion
Proceso de Direccion. Financiera Proceso de
Gestién Gestion
Contractual. Lineamientos y Contractual.
directrices
‘de contratacion
Todos los procesos | Secretaria | Necesidades de 4. Participaren la | Subdirector{a) | Anteproyecto Todos los Secretaria
Distrital de recursos elaboraciény | Financiero(a) y/o de procesos Distrital de
Hacienda. financieros registro del Profesional Presupuesto Hacienda
Anteproyecto de | Subdireccién
Proyecciéonde | P | presupuestode Financiera
gastos funcionamiento
en BOGDATA a
partir de las
necesidades en
materia de bienes
y Servicios
Proceso de Procedimiento 5. Identificar Subdirector(a) Mapa de Proceso de
Administracion del Gestion Tiesgos y Financiero(a) y/o Riesgos Administracion
Sistema Integrado Financiera oportunidades Profesional del Sistema
de Gestion Subdireccion Integrado de
Politica de Financiera Gestion.
administracion
del riesgo Proceso
Evaluacion,
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— "ROVERBOR | pnyrapas | S | ACTIVIDADES| te
" ""'Interno . | Externo T R K ] N S Interno
Asesoriay
Mejoramiento.
Entidades 6. Coordinar Subdirector(a) | Lotes de Pago, Todos los Organismos de
Direccionamiento delOrden | Informacién y [nstitucionalment | Financiero(a) y/o | CDP, CRP, procesos. Vigilancia y
Estratégico. Nacional. | Lineamientos, e con las Profesional Informes. Control
procedimientos entidades que Subdireccion
Subdireccion de Entidades | y usuarios hacer parte del Financiera Autorizacione Secretaria de
Servicios Publicos. | delSector | Financieros. P | Sector Habitaty s de Giro. Hacienda.
Habitat. entidad del
Subdireccion Gobierno
Administrativa Entidades Nacional para la
del Orden articulacion de
Distrital. acciones que
inciden de
manera directa
sobre la gestién
financiera de la
entidad.
Administracion del PG03-PRO1 10. Identificarlos | Subdirector(a) Matriz de Todos los
SIG Identificacion Aspectos e Financiero(a) y/o | aspectose procesos
de aspectosy | P impactos Profesional impactos
evaluacién de ambientales del Subdireccion ambientales
impactos proceso PG03- Financiera PG03-FO796
ambientales FO796
Equipo PIGA
HACER
Todos los procesos | Direccién | Programacione 1. Consolidary | Subdirector(a) Informacioén Todos los Secretaria
Distritalde | sdel PACde registrar la Financiero(a) y/o | consolidada procesos Distrital de
Tesoreria. las H | programacion del Profesional en el sistema Hacienda
dependencias PAC, de forma
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asaotise GESTIO FINANCIERA
PROVEEDOR Ve e L RESPONSABE FESALIDAS - - USUARIO :
Interno | Externo G ACTIVIDADES il "E | REGISTROS| Interno Externo
tal que puedan Subdireccion PACdela
sufragarse todos Financiera entidad.
los compromisos.
Todos los procesos | Secretaria Solicitud de 2. Elaborar los Subdirector(a) Certificados Todos los Personas
Distrital de | certificado de Certificados de | Financiero(a) y/o de procesos Naturales y
Hacienda | disponibilidad Disponibilidad, Profesional Disponibilidad Juridicas con
presupuestal Registros Subdireccion y Registro las que la
SECOPII. CDP,CRPy Presupuestales, Financiera presupuestal. entidad
ajustes anulacionesy adquiere
presupuestales. adiciones COMPromisos
solicitados,
H previa
verificacién de la
informacién
registrada en
SECOPIIL, BOG
DATA
debidamente
aprobaday
firmada por el
ordenadordel
gasto.
Todos los procesos | Secretaria Solicitudes 3. Tramitar las Subdirector(a) | Modificacione Todos los Secretaria
Distrital de | modificaciones solicitudes de | Financiero(a) y/o s procesos Distrital de
Hacienda. | presupuestales | H | modificaciones Profesional Presupuestales Hacienda
presupuestales. Subdireccién
Financiera
Todos los procesos. | Empresas de | Solicitudes de 4. Tramitar las Subdirector(a) Causacion Todos los Proveedores,
servicios | desembolsos de solicitudes de | Financiero(a) y/o Contable procesos contratistas,
publicos, las desembolsos Profesional beneficiarios
proveedores | dependencias. radicadosen Orden de Pago de subsidios y
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e i NIRAD, IVIDADES | RESPONSABL | SALIDAS- - USUARIO® = °
T m BT S Od R REGISTROM e T T
y debida forma a Subdireccion Empresas de
contratistas Facturas y través del Financiera Archivos servicios
Cuentas de aplicativo JSP7 v Planos Publicos
cobro con Buzo6n de Pagos. Domiciliarios
documentos
anexos.
Solicitudes de
desembolsode
subsidios
distritales de
vivienda.
Todos los procesos | Entidades | Informacién de 5. Contabilizar Subdirector(a) | Comprobantes Todos los Secretaria
del Sector. los hechos todos los Financiero(a) y/o contables procesos Distrital de
econdmicos. movimientos Profesional Hacienda
financieros Subdireccion Reportes y
generadosen la Financiera Movimientos Organos de
entidad mediante Controly
el aplicativo Estados Vigilancia.
ISP7. Financieros,
Balance Entidades del
General y Sector.
Estado de
Resultados.
Libros
Oficiales
Proceso Gestion Secretaria Informacién 6. Elaborar, Subdirector(a) Estados Todos los Organos de
Financiera Distrital de contable y analizary Financiero(a) y/o | Financieros procesos Controly
Hacienda. presupuestal. presentar los Profesional Vigilancia.
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PROVEEDOR - it vinAnpe | RESPONSABL | SALIDAS -
Interno | Externo | G J A R B 0 [REGISTROS
Todos los procesos estados Subdireccién Informes
Entidades H financieros e Financiera contablesy Ciudadania en
del Sector informes a las presupuestales general.
partes
interesadas. Libros Secretaria
Oficiales Distrital de
Hacienda
Todos los procesos Informacién de 7. Conciliar Subdirector{a) | Conciliaciones | Oficina Asesora Organos de
las movimientos | Financiero(a) y/o | poréreas. de Control Intemo Control y
dependencias. financieros Profesional Vigilancia.
Subdireccién Todos los
Movimientos | H Financiera procesos Secretaria
registrados en Distrital de
contabilidad. Hacienda.
Reporte de
Entidades
Distritales y
Nacionales.
Proceso de Estudios 8. Realizarla Subdirector{a) Habilitantes Proceso de
Gestion previosy evaluacion Financiero(a) y/o | Financieros. Gestion
Contractual. analisis del financiera en los Profesional Contractual.
sector. procesosde Subdireccién Evaluacion
contratacion dela Financiera financiera.
Informacién de entidad
cada uno delos
proponentes a
evaluar.
Proceso Gestion Secretaria | Informacién de 9. Elaborar y Subdirector(a) Archivos Subdireccion Secretaria
Financiera Distrital de los sistemas presentar Financiero(a) y/o Planos. Administrativa Distrital de
Hacienda. informacién Profesional Hacienda

Sighmade
Gestitn
180 1012016
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PROVEEDOR N TRADAG LG TR CPONGABL, [ SATIDAS 2 ee: SR UARIO fs
contableyde | H financiera Subdireccion Formatos
pagos. exoOgena nacional Financiera Validados Direccidn de
y distrital Impuestosy
Reportes de Aduanas
pago. . Nacionales
Administracién del PGO3-PRO1 H | 10.Revisarlos | Subdirector(a) Matriz de Todos los
SIG Identificacion Aspectos e Financiero(a) y/o | aspectose procesos
de aspectosy impactos Profesional impactos
evaluacion de ambientales del Subdireccion ambientales
impactos proceso PG03- Financiera PG03-FO796
ambientales FO796
Equipo PIGA
VERIFICAR
Proceso de 1. Realizar Subdirector{a) | Resultado de
Administracion del seguimiento al | Financiero(a) y/o | la medicién de
SIG Plan de V | Plande Accion Profesional las actividades | Control Intemo
Accién. con periodicidad | Subdireccion de inversion
mensual y Financiera programadas.
trimestral en el
aplicativo JSP7
Proceso de v 2. Realizarel Resultadosy Proceso de
Administracién del Mapa de seguimiento a los soportes del | Administracion
SIG riesgos del Riesgos del seguimiento del SIG
proceso proceso Mapa de
riesgos.
Todos los procesos Personas V | 4. Atender quejas Respuestas a Personas
Naturales y Politicas y y reclamos los Naturales y
Juridicas directrices relacionadas con peticionarios. Juridicas
institucionales el proceso de
Gestién Entidades
Financiera Distritales

Pagina 7 de 11




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 11
: CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 2022-11-25
‘B 8006TA D e GESTIO FINANCIERA CODIGO: PS04-CPO1
PROMEEDOR fii0 i Sene s Cralipbi e arai iy  RESPONSABL | SALIDAS- USUARIO
_ Interno | Externo | ENTRADAS G "A(,»:II"?H.DADES At 0 REGISTROS | Interno Externo
Herramientas Todos los
de control y procesos Entidades del
seguimiento Sector
Proceso Gestion Secretaria \% 5. Verificarel Seguimiento a Personas
Financiera Distrital de cumplimiento de normograma Naturales y
Hacienda. | Normatividad los requisitos Juridicas
DIAN. aplicable legales del
proceso Organismos de
Contaduria Controly
General de Vigilancia
la Nacién
Entidad
Ministerio Publicas y
de Hacienda Privadas.
y Crédito
Publico
Administracion del Matriz de 7. Evaluar los Subdirector(a) Matriz de Todos los
SIG aspectos e Aspectos e Financiero(a) y/o | aspectose Procesos
impactos impactos Profesional impactos
ambicntales ambientales del Subdireccion ambientales
PGO03-FO796 proceso PG03- Financiera PGO03-FO796
FO796
Equipo PIGA
ACTUAR
Proceso de Organismos | Informesde | A | I.Generarplanes | Subdirector(a) Planes de Proceso de Organismos de
Administraciéndel | de Control y auditoria de mejoramiento | Financiero(a) y/o | mejoramiento | Administracion Controly
SIG Vigilancia 0 acciones Profesional implementado del SIG Vigilancia
correctivas frente [ Subdireccion s
al proceso. Financiera
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....

Oficina

Administraciéndel | Asesorade
SIG Estratégico. Control
Interno

Proceso de

Administracion del

SIG

1 ENTRADAS | € | AcTivinapis | RE —___USUARIO.
e AR [ R e T TR ) ERON i Interno ! R i Externo
Resultadosde 2.Generar Mapa de Proceso de Organismos de
la evaluacién controles més Riesgos Administracion certificacion
de indicadores efectivos a los actualizado del SIG
y riesgos
metas del evaluados.
proceso :
Normograma | A 4. Actualizar el Normograma Proceso de
normograma Administracion
del SIG.

DOCUMENTACION DEL PROCESO: Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO: Véase Indicadores del proceso.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica

RECURSOS:

* Aplicativos sistema de informacién de la secretarfa distrital de hacienda, sistema de informacion para la planeacién intema,
siprojweb, validador contable, y jsp7.

* Pdgina web de la secretaria distrital del habitat,

* Pdgina web de la secretaria distrital de hacienda.

* Mapa interactivo

CONTROL DE CAMBIOS

15/06/2018

Se realizo modificacion del objetivo del proceso y se suprimieron los requisitos normativos NTCGP 1000:2009:
4.2.1c,4.2.14,8.1,8.2.3,8.4,8.5.e ISO 9001:2008: 4.2.1c, 4.2.1d,8.1,8.2.3, 8.4, 8.5 y se incluy6 [SO 9001:2015.
En todo el ciclo PHVA se ajustaron las actividades, haciéndose necesaria la inclusién de unas nuevas y la exclusion
de las que yano se ajustan a la dindmica del proceso, de igual manera se modificaron entradas, salidas, proveedores
y usuarios de las mismas. Finalmente se eliminan herramientas de monitoreo v seguimiento.
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W L oo R e B et
Modificacién |  Versién
(agaa/mm/dd) :
MIPG. En todo el ciclo PHVA se ajustaron las actividades, haciéndose necesaria la inclusion de unas nuevasy la
27/11/2019 10 exclusion de las que ya no se ajustan a la dindmica del proceso, de igual manera se modificaron entradas, salidas,
proveedores y usuarios de estas. Adicionalmente se incluye una nueva herramienta de monitoreo y seguimiento y
finalmente se hacen cambios en los recursos del proceso.
Se realizo modificacién al objetivo y al alcance del proceso.
Se incluyo la Matriz de requisitos legales ambientales y los numerales de la norma ISO 9001:2015 (Numerales 4.1,
11 42,43,44,5.1,5.2,53,6.1,6.2,63,7.1,7.2,7.3,74,7.5,84,9.1.1,9.1.3,9.2, 9.3, 10) ISO 1400122015
25/11/2022 (Numerales 5.3, 6, 8) aplicables al proceso.
Se ajustan algunas actividades en el marco del CG: Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar y Actuar donde se
contemplaron los proveedores internos y externos, las entradas, responsables, salidas o registros y los usuarios
internos o externos.
Elaboré i Revisé A Aprobé ,
t fonci o —Htre i
Firma: L{ uth { Firma: ”ﬁmpg ,ua/am Firma: “71Htot (U{,L,/C /)7
Nombre: Janeth/Bricefio Garcia Nombre: Adriana Fanny Ariza Medina Nombre: Adriana FAnny Ariva Medida
Cargo: Contratista Subdireccion Financiera | Cargo: Subdirectora Financiera Cargo: Subdirectora Financiera

Firma: Gty G50 2 7

Nombre: Pedro Pablo Pefia Castiblanco

Cargo: Profesional Especializado

Subdireccion Financiera

/—'\

A9
Firmn":'% 7L !

BT E

é )

Nombr 6"1.' Mlatia del Pilar Duarte V.

Cargo: Profesional Subdireccion Financiera
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Nombre: Clara Inés Castaneda

Cargo: Contratista Subdireccign Financiera

Firma: l& AEK f\(‘/ﬁ’c ZC%

Nombre: Luz Marina Mufioz

Cargo: Co ntrutist%Subdire}cién Financiera

Firma: W

o) Ve
Nombre: Cafmen Lorena Macareno

Cargo: Profesional Subdireccién Financiera
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