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Proyectar, definir y dirigir el presupuesto anual de gastos de funciocnamiento e inversian
para el mangjo eficiente, eficaz, de los recursos financieros, conforme al Plan de Accidn,
Plan Anual de Adquisiciones y estrategias de la Entidad y publicar los Estados
Firancieros de |la Corporacién conforme a la normatividad vigente.

anteproyecto de presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversién, la elaboracion de Estados financieros de la unidad ejecutora
C1, abarcando el pago de ndmina y parafiscales, y la supervisién de contratos de
acuerdo a las necesidades presentadas por los procesos a Fonde Cuenia Unidad

BOGOTA, D.C.
TIPO DE PROCESO Apoyo.
OBJETIVO
ALCANCE Comienza con la elaboracion del
Eiecutora 04.
AUTORIDAD DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

PROVEEDOR

ENTRADA

Secretaria de Hacienda Distrital

Cperadores Judiciales

Lineamientos y Cuota Giobal de presupuesto de
funcionamiento — Unidad Ejecutora 01
Sentencias Judiciales

Direccién Administrativa

Mesa Directiva

Exfuncicharios

Funcicnarios

Fendos de empleados, Cooperativas, Fondo Nacional
de! Ahorro

Entidad Promotora de Salud, Entidades Bancarias,
Administradora de Fondo de Pensiones.

Juzgados

Programacion de pages y Cierre de Operaciones de
Tesoreria

Novedades de Direccion Administrativa y funcionarios
Solicitudes de descuenios por ndmina

Secretaria Hacienda Distrital — Fondo Cuenta

Todos los procesos

Presupuesto aprobado para la vigencia, unidad ejecutora
04.

Fichas de solicitud de contratacién segun las
necesidades de cada dependencia.

Fondos de Cesantias Privados y Publicos
Usuarios (funcionarios y exfuncionarios)
Operadores Judiciales

Solicitud de cesantias (parciales o definitivas) e
infarmacion
Solicitud de Pignoraciones de Cesantias

Entidad Promotora de Salud.
Funcionarios

Novedades de perscnal

Secretaria de Hacienda Distrital.

Entes de control.

Dependencias (Areas de gestion) que generen hechos
aconoémicos.

Libros de tesoreria (Direccidn Distrital de Tesoreria,
Direccidn Disirital de Contabilidad vy Secretaria de
Hacienda Distrital)

informes (Sistema de Informacién de Procesos Judiciales
~SIPROJ, Sistema de informacién para la cooperacion -
SICO, Fondo de prestaciones econdmicas, cesantias y
pensiones - FONCEP).

informes procesces fiscales (Coniraloria Distrital).
Lineamientos establecidos de Secretaria de Hacienda
Distrital y ia Contaduria General de {a Nacion referente a
las fechas de entrega de los informes.

Exfuncionarios, funcionarios, Ministerio de Hacienda y

Administraderas de Fondos Publicos y Privados de
Pensiones
Operadores Judiciales

Solicitudes de Certificacion de Tiempos laborados para
trémite pensional

Novedades de personal

Solicitud de actualizacion de la informacién lzboral

Proceso da gestidén de mejora continua del Sistema
Iniegrado de Gestidn, talento humano, sistemas y
seguridad de la informacidn, gestion de recursos fisicos.

l.ineamientos, politicas v herramienias de los sistemas de
gestion del Sistema Integrado de Gestién.

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento,
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de ia red interna de |a Corporacion, la cual entra en
vigencia a partir de su aprobacién, toda copla de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
PLANEAR

- Estudiar y aplicar las directrices impartidas por la Secretaria de Hacienda Distrital para fa elaboracion del proyecto
de funcionamiento Unidad Ejecutora 01

- Elaborar el cronograma anual de pagos conforme a los lineamientos que imparta la Direccion Distrital de Tesoreria,

- Consolidar las necesidades de las diferentes dependencias para la elaberacion del Plan Anual de Adquisiciones.

- Elaborar el cronograma de reporte de informacion de las dreas de gestion para la elaboracidn de los informes y/o
Estados Financieros, segun los requerimientos de la Secretaria de Macienda Distrital, Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales, Contaduria General de la Nacidn, Entes de Control.

| HACER

- Elaborar el proyecto de presupuesto de gasios de funcionamiento Unidad Ejecutora 01
- Ejecutar el presupuesto de acuerdo con |las necesidades de las dependencias de la corporacion.
- Elaborar la ndmina de la corporacion.

- Efectuar seguimientc a los contratos a fravés de los supervisores de las dependencias.

- Proyectar la liquidacién de contratos que se hayan ejecutado en la corporacian.

- Liguidar aportes por concepto de seguridad social.

- Tramitar para el pago, reporte v recobro de incapacidades.

- Registrar informacién en las plataformas Certificacion Electrénica de Tiempos Labeorados y el programa de
"Seguimiento y Actualizacién de los Calculos Actuariales del Pasivo Pensicnal de las Entidades Territoriaies” -
PASIVOCOL.

- Elaborar y publicar los Estados Financieros e informes.

- Recopilar, liquidar, revisar, elaborar y notificar las liquidaciones de cesantias parciales y definitivas.

- Ejecutar las actividades a cargo de la Direccidn Financiera, establecidas en el Plan de Accion, el Programa de
Gestién Documental y el Flan Institucional de archive PINAR.

- Aplicar los controles relacionados con el Sistema de Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo y
Gestion Ambiental gue le corresponda al proceseo de Gestién Financiera. ;
VERIFICAR

- Comprobar el cumplimiento de los cronogramas establecidos para la ejecucion del presupuesto.

- Cumplir el cronograma de pagos y cierre de operaciones de tesoreria.
- Verificar los documentos de los contratos para su iramite ante la Secretaria de Hacienda Distrital.

- Conciliar lz informacién de los hechos econdmicos de cada ura de las dependencias (areas de gestion).

- Hacer seguimienio al desempefio del proceso mediante los indicadores definidos para el mismo.
- Realizar autocontrol del procesc a través del seguimiento al mapa de riesgos.
- Revisar mensualmente los pagos por concepte de aportes a seguridad social y recobros de incapacidades.

| ACTUAR
- Establecer los planes de mejoramiento, acciones correctivas y de mejora continua.
- Ajustar la informacidn de los estados financieros (Si hay lugar a ello).

SALIDA DESTINATARIO
- Proyecto de Presupuesto de funcionamienio de la - Secretarfa Hacienda Disirital
Unidad Ejecutora 01 - Mesa Directiva
- Ejecucién presupuestal - Todos los procesos

| - Relacién de Autorizacién (RA) y/a Orden de Pago (OF)
| - Presentacion de la Programacion Anual de Caja — PAC
- Pagos de Sentencias Judiciales

- Némina - Secretaria Hacienda Distrital
Funcionarios, exfuncionarios

Por responsabilidad ambiental NQ imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacion vigente la ubicada en |a carpeta de Planeacion SIG de la red interna de la Corporacion, la cuat entra en
vigencia a partir de su aprobacidn, toda copia de este se considera COPIA NQ CONTROLADA,
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Fondos de empleados, Cooperativas, Fondo Nacional
del Ahorro - FNA, Entidades Promotoras de Salud -
EPS, Entidades Bancarias, Administradoras de Fondos
de Pensiones — AFP,

- Fichas Técnicas

- Actas de inicio de OPS.

- Certificaciones de cumplimiento mensuai para OPS

- Radicacidn de los informes de supervisidn periddicos vy
finales de |as diferentes dependencias para remitir a
Secretaria de Hacienda Distrital.

Todas las dependencias.
Contratistas
Secretaria Distrital de Hacienda

- Cartas de autorizacion para fondos privados y plblicos
- Formulario de autorizacion y pago para FONCEP

- Liguidacion de Cesantia Parcial o Definitiva

- Relacidn de Pagos a Entidades

- Fondos privados y publicos de Cesantias
- Funcionarios y exfuncionarios
- Historias taborales.

- Recaudos y reporte por concepto de incapacidades.

- EPS
- Tesoreria Distrital

- Estados e informes financieros para su publicacion y
remision a entes de control y de consolidacion.

- Publicacién de contratos via Intranet y pagina WEB.

- Informes por vigencia a entes de control y de
consolidacién.

- Formato de conciliacién de la informacién de los
hechos economicos de las dependencias (areas de
gestion).

- Control Interno

- Entidades de control

- Mesz directiva

- Oficina Asesora de Comunicaciones

- Entes externos (FONCEP, Secretaria de Hacienda
Distrital, Tesoreria Distrital, Contraloria Distrital,
Contadurfa General de la Nacion, Direccion de
Impuestes y Aduanas Nacionales, Publico en General)

- Certificacidn electronica de los tiempos laborados v
notificacion cuando aplique.

- Base de datos actualizada con la vigencia
inmediatamente anterior (FONCEP y Ministerio de
Hacienda)

- Funcionarios, exfuncionarios, Ministerio de Hacienda y
FONCEP.

- Asofondos y Administradoras de Fondos de Pensicnes

- Operadores Judiciales

- Historias Laborales

- Informes de seguimiento,

- Todos 10$ procesos.

fndicadores Ver Hojas de vida de los indicadores de gestion

Riesgos Ver Mapa de riesgos

Controles Ver Puntos de contral en los procadimientos del proceso
Documentos Ver Listado Maestro de documentes

Registros Ver Tabla de Retencidon Dacumental

Normatividad

Ver Normegrama dei proceso

Politicas de operacién

Ver Politicas de operacion vigentes en los procedimientos

Requisitos de Sistemas de Ver Manual del SIG

Gestion

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcion Fecha
Varsicn 0O Elaboracion del Documento AB-05-20773
Criterios a actualizar.
Version 01 h . L - 27-05-2018
on Modificacién del eriterio: Cbjetivo y alcance. -

Por responsabilidad ambientai NO imprima este documento.
El Concejo de Bogotéa establece como Unica documentacion vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de 1a red interna de la Corporacian, 12 cual entra en
vigencia a partir de su aprobacién, toda copla de este se considera COPIA NO CONTROLADA,
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion Fecha
Adicién y eliminacion de pardmetros en el criterio de: Proveedor,
Entradas, Planear, Clientes y Controles.
Adicion de parametros en el criterio de: Hacer, Salidas, Actuar,
Criterios a actualizar.
PO Modificacion del: Objetivo, Proveedor, Entradas, Planear, Hacer, p .
version 02 . . ) ) 10-04-2018
Verificar, Salidas y Destinatario.
Se elimina parametros del criterio; Actuar.
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Procedamlento Cesantia JOAROLINA PARRA MARTINE i
'Ef/ Prefesional Espacializade 22245 Diractor Financiers.

Cficina Asesora de Planeacidn
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