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Estratégico

Misional

Apoyo _X

Seguimiento y Control

Secretaria General - Profesional Especializado - Coordinador del Area

Dirigir, coordinar, controlar la administracion y registro de las operaciones relacionadas con la ejecucion del
presupuesto aprobado, la contabilidad y tesoreria, para el cumplimiento del objetivo misional de la entidad,
acatando los requisitos y procedimientos establecidos en la normativa vigente

Cubre todo el proceso financiero de ia Unidad estableciendo la proyeccion de i ingresos y gastos de la Entidad
para la busqueda de la excelencia en la prestacion del servicio.

Planear

+ Planeacion Estratégica

Ley de Presupuesto
Decreto de Liquidacién

Preparar el Programa Anual
de Caja PAC.

+ Distribucion de
cargada en SIIF Nacién

PAC

Todos los procesos

¢« Gobierno
Territorial
*  (Gestién Juridica

Nacional vy

Normatividad

Identificar |la normatividad
aplicable al proceso

+« Normograma

Direccionamiento
Estratégico
Gestion Juridica

» Departamento Nacional de
Planeacion - DNP

» Direccionamiento
Estratégico

» Planeacion Estratégica

Directrices del DNP

Plan Nacional de
Desarrollo

Plan Estratégico
Anteproyecto de
presupuesto

Directrices de Ministerio de
Hacienda y Crédito Plblico

Formular el Plan de Accién, y
Plan Anual de Adquisiciones

* Plan de accién
+ Plan de Adquisiciones

Direccionamiento
Estratégico

Planeacién Estratégica
Seguimiento y Mejora
Evaluacién Independiente
Gestion Financiera
Gestion Contractual

Hacer

» Direccionamiento
Estratégico
+ Evaluacién Independiente

Metodologia de
Administracion de Riesgos
Metodologia de

identificacién de aspectos e
impactos ambientales
Procedimientos

Informes de Control interno

Identificar los riesgos, aplicar
los controles e implementar el

plan de respuesta a los
riesgos, identificar los
aspectos e impactes

ambientales y los peligros y

e Mapa de riesgos
procesc

¢ Mapa de Riesgos
Corrupcion

» Maftriz de aspecios
impactos ambientales

del
de

e

Seguimiento y mejora
Evaluacién independiente
Gestion Administrativa
Gestion de Talento
Humano




- - 70D0S PORUN Cédigo: 750.15.09-1
@ oo i vinns 'NUEVO PAIS CARACTERIZACION DE PROCESO Versién: 04
e GESTION FINANCIERA Fecha: 10/06/2016
_umm_sm 2de9
- 'ELABORQ; REVISQ o ~APROBO

mz_..>0m _um m_m Um Qmm.q_Oz _u_z>zo_m_~>

QOOWU_Z_)UO_» GESTION m_z>zo_mz>

OOOZQZ)UO_A GESTION _u_Z>Zo_mm>

* Informes de revision por la
direccion

riesgos de seguridad y salud
en el trabajo

Matriz de riesgos de
seguridad y salud en el
trabajo

* Planeacion Estratégica

Pltan de accion y
presupuesto aprobados
para la vigencia

Ejecutar el plan de accion

Registro del seguimiento
mensual en SISGESTION
Soportes de la ejecucion
de las actividades

* Seguimiento y mejora
+ Evaluacion Independiente

» Gestidn financiera

» Ayuda humanitaria

« Direccidn de reparacion
¢ Talento humano

Extractos
Procedimientos
Normatividad contable

Analizar y comparar los
saldos y movimientos
bancarios de cuentas

aperturadas por la UARIV y &l
FRV.

Congciliacion bancaria
Ajustes

» Entes de control internos y
externos
» Gestidn Financiera

» Gobierno Nacional
Departamento Nacional de
Planeacion - DNP
Direccionamiento
Estratégico

Planeacién Estratégica

Direcfrices del DNP

Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estratégico Sectorial
Plan Estratégico
Instifucional.

Ley de presupuesto

Ejecutar el PAA asi como las
condiciones para las
respectivas actualizaciones.

Plan Anual de adquisiciones

» Seguimiento y Mejora
s Gestion Financiera

Todos los procesos

Solicitudes de Ceriificados
de Disponibilidad
Presupuestal - CDP

¢ Actos Administrativos

« Solicitud de Registro
Presupuestal

Expedir los certificados de
disponibilidad presupuestal y
Registros Presupuestales

-CDP expedido y suscrito

RP expedido y suscrito

» Todos los procesos

» Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico
« Agentes Cooperantes

.._u:mamm asignadas en la
Ley

» Donaciones

» Recursos propios

« Recurses de la Nacién

+ Recurses de Cooperacion
+ Reintegros

Registrar Ia distribucion de los
gastos de funcionamiento

Registro de la
desagregacion en el SIIF

+ Direccionamiento
Estratégico

s Reporte auxiliar de « Ministerio de Hacienda,

» Geslion Financiera deducciones del  SlIF, * Pagos DIAN, Secretarias de

» Direccionamiento Reporte OAT SIIF, base de « Declaraciones de Hacienda Distrital ¥

Estratégico datos de liquidaciones y | Revisar, liquidar y registrar, impuestos, reportes de Municipales, terceros vy

+ Gestion Talento Humano base de datos. cuentas de cobro. informacién exdgena, pagos | partes  interesadas  en
» Gestién Contractual * Soportes de FEjecucion - de deducciones y general.

* Procesos Misionales

Obligaciones
» Soportes Contables

certificados de retencion.

= Gestion Financiera
» Seguimiento y Mejora
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* Soportes de tesoreria

Todos los procesos

= Soportes entregados por las
diferentes de

= pendencias de la entidad.

» Reportes contables SiIF

* Cuentas reclprocas
entidades publicas

Registrar operaciones
contables y de tesoreria.
Analizar, ajustar y verificar los
saldos de las cuentas de los
estados contables.
Realizacion del comité
técnico de sostenibilidad del
sistema contable.

+ Estados contables con sus
Notas, suscrites,
presentados y publicados

» Gestidon Financiera

Direccién de reparacion
Ayuda Humanitaria

» Solicitudes de reparacion
administrativa y  ayuda
humanitaria

« Resolucion con [a relacién
de los beneficiarios

Garantizar que los recursos
gue no pudieren ser pagados,
sean depositados en el
Tesoro Nacional para que
estén disponibles a favor del
beneficiario.

+ Registro de la constitucion
de acreedores varios en el
SIIF.

» Gestion Financiera

+ Ministerio de hacienda
* Ayuda humanitaria
reparacién.

Entes de control
Beneficiarios de! pagos

Verificar
* Cuentas pendientes por
R . » Estado de Ejecucion o radicar, )
» Gestidn Financiera Presupuestal Verificar saldos de CDP y RP | e Depuracién de saldos de | » Todos los procesos
operaciones presupuestales
» Cierre de Vigencia
. s Autoevaluar la gestion vy )
» Planeacion Estratégica . Hwo_“ﬂmwmm%_mmzo: desempefio del proceso a * Direccionamiento
« Direccionamiento + Mapa de Riesgos .=m,..,mm del mmm:_.:,__mao a | » Tablero de control con los Estratégico .
Estratéqi . .. | indicadores, monitoreo de resultados del proceso + Seguimiento y Mejora
strategico + Reportes de ejecucion riesgos y ejecucion « Evaluacion independiente
presupuestal presupuestal
Actuar

Seguimiento y Mejora
Evaluacion Independiente
Entes externos de control

¢ [nformes de Gestién
« |nformes de auditorias

Elaborar e implementar las
acciones correctivas,
preventivas y de mejecra

¢ Planes de mejoramiento

» Entes externos de control

¢ Direccionamiento
estrategico

« Seguimiento y Mejora

* Evaluacion Independiente
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NTCGP 1000:2009

4.1 Requisitos generales 4.2.3 Control de
documentos, 4.2 4 Control de registros, 5.2 Enfoque
al Cliente, 7.4 Adquisicion de Bienes y Servicios,
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos, 8.4
Analisis de datos, 8.5 Mejora

MECI 2014 .

1.1.1 Acuerdos, Compromises o Protocolos Eticos,
1.1.2 Desarrollo del Talento Humano, 1.2.1 Planes,
programas y proyectos, 1.2.3 Esfiructura
Organizacional, 1.3 Componente Administracion
del Riesgo, 2.1 Actividades de control, 2.1.1
Autoevaluacion del Control y Gestion, 2.1.3 Plan
de Mejoramiento, 3. Eje transversal: Informacion y
Comunicacion

NTC ISO 14001: 2015

4.1 Requisitos generales, 4.3.1 Aspectos
ambientales, 4.3.2 Requisitos legales y ofros

requisitos, 4.3.3 Objetivos, metas y programas

4.4.3 Comunicacién, 4.4.7 Preparacion y respuesta

ante emergencias, 4.5.3 No conformidad, accion

correctiva y accidn preventiva

NTC -~ OHSAS 18001

4.1 Requisitos generales, 4.3.1 ldentificacion de
peligros, valoracién de riesgos y determinacion de
los controles, 4.3.2 Requisitos legales y otros
4.3.3 Objetivos y programas (s), 4.4.3.1
Comunicacion, 4.4.7 Preparacion y respuesta ante
emergencias, 4.5.3. Investigacion de Incidentes,
No conformidades y acciones correctivas y
preventivas

Distribucion de PAC cargada en SiIF
Nacion

Se establecen los valeres mensuales y
anuales que conforman las propuestas
de distribucién del PAC que hacen las

unidades ejecutoras al respectivo
funcionario del érgano administrador

Conciliaciones bancarias
Formato de conciliacion bancaria.
Extractos bancarios

Libros Auxiliares

Plan de accién y Plan Anual de
adquisiciones

Definir  entre las  dependencias
ejecutoras y la QAP [as metas en el Plan
de Accion con base en el Plan
Estratégico definido.

Verificar que bienes y/o servicios se
requiere contratar

Verificar las actividades en el PAA.
Consolidar la informacién de cada una
de las dependencias ejecutoras.
Presentar ElI PAA consolidado al
ordenador del gasto, en cabeza de la
Secretarla General para su revisién y
aprobacion.

El crdenador del gasto debe enviar el
archivo digital para la respectiva
publicacion en el SECOP.

1. Todos los procesos
¢ Distribucion del PAC en el sistema con
su respectiva aprobacion.

2. Entes de control internos y externos y
Gestién Financiera
s  Saldos reales
+ Formato especifico de conciliacion
bancaria.

3. Seguimiento y Mejora y omm:o:
Financiera

¢ [Informacion en el sistema.
» Evaluaciones periddicas
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NTC-ISO/IEC 27001

5. Liderazgo, 6. Planificacion, 6.1 Acciones para
tratar riesgos y oportunidades, 7.1 Recursos

7.2 Competencias, 7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion, 7.5 Informacion Documentada
8.1 Planificacion y control operacional

8.2 Valoracion de riesgos de la Seguridad de la
Informacion, 8.3 Tratamiento de riesgos de la
Seguridad de la Informacion, 9.3. Revisién por la
Direccion, 10. Mejora, 10.1 No Conformidades y
Acciones Correctivas, 10.2 Mejora Continua

NTC-1SO 2001:2015

4.3 determinacién del alcance del sistema de
gestion de calidad, 4.4 sistema de gestién de
calidad y sus procesos 5.1.2 Enfoque al Cliente

4. CDP expedido y suscrito
Recibir de las Dependencias
responsables el formato de "Solicitud de
Disponibilidad Presupuestal" a través del
SISGESTION, se verifica que exista
apropiacion disponible, que el rubro
presupuestal corresponda al cbjeto del
gasto solicitado y que la actividad esté
contempiada en el Plan Anual de
Adquisiciones de la Unidad.

4.1 RP expedido y suscrito

Se recibe de los procesos de: Gestién del
Talento Humano, Gestion Administrativa y
Gestion  Contractual, los documentos
requeridos para la creacion del beneficiario
cuenta, se registra la informacién en el
SIIF, se valida la informacion contenida en
los actos administrativos para expedir el
RP, revisar el nimero de CDP, objeto, y los
rubros presupuestales.

5. Registro de la desagregacion en el
SIIF

- Se debe formalizar mediante acto
administrative conforme al plan de
cuentas establecido en la resolucién No.
069 del 2012.

6. Pagos

- Formato de recibido a satisfaccion sea
correcta de acuerdo con el contrato y el
periodo a cobrar. Pago realizado por
concepto de seguridad social (EPS, AFP,
ARL). Revisados y verificados los
documentos por el Grupo de Gestién
Financiera se determina si los mismos
cumplen con los requisitos.

4. Todos los procesos
+  Solicitud de expedicion de CDP a través
del SISGESTION, fisico o correo
electronico.
» Para expedir el RP debe haber un
contrato, una solicitud ¢ una circular
correspondiente.

5. Direccionamiento Estratégico
» Contar con el presupuesto suficiente
para ejecutar el Plan de accién y el Plan
anual de adguisicicnes.

6. Ministerio de Hacienda, DIAN, Secretarias
de Hacienda Distrital y Municipales,
terceros y partes interesadas en general,
Gestion Financiera y Seguimiento y

Mejora.
s Reclbos de satisfaccién debidamente
diligenciados, documentos

correspendientes segiin el pago con los
soportes correspondientes.
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6.1 Declaraciones de Impuesfos,
reportes de informacién exdégena,
pagos de deducciones vy
certificados de retencién

Informacion pertinente y veraz para las

debidas declaracicnes o reportes de

infermacion ante los entes de control.

Estados contables con sus Notas,
suscritos, presentados y publicados
Informacion fidedigna y soportada para
la respectiva presentacion de Ila
informacion  financiera con  sus
respectivas notas y ajustes.

Oficio radicado vylo el formato
respectivo diligenciado estipulado por
la entidad bancaria.

Se rtecibe de Ila Subdireccion de
Reparacion Individual, memorando para
Reparacién Administrativa junto con el
proyecto de resolucién en la que se
relacionan los beneficiarios que no
cobraron los giros para consignar los
recursos.

Resolucién firmada por el DGSH, en su
calidad de ordenador de gasto, fechada y
numerada.

Revisar los soportes de la Subdireccion de
Reparacion Individual o Ayuda
Humanitaria y la consistencia de la
informacién

Enviar a la DTN !a solicitud de devolucion
de Acreedores varios sujetos a devolucion
junto con los documentos soportes
exigidos para su tramite.

Verificar el ingreso de los recursos de la
DTN a la cuenta bancaria indicada

7.

+ Declaraciones debidamente presentadas
y pagadas.

Gestion  Financiera, Ministerio de
hacienda, Entes de control, ciudadania.
Estados financieros con informacion real y
fidedigna, con sus respectivos ajustes y
notas correspondientes a los estados.

Todos los procesos
Registros en SliF.
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‘REQUISITOS | GESTION DEL

Ver Mapa de
Riesgos

Ver Normograma

11451

11449 - Plan de Adquisiciones formulado, publicado y actualizado
- Informacién de la gestion financiera publicada

11452 - Actividades de los Planes de Mejoramiento ejecutadas
82143 - _u_m_._ Oumﬁmgo._an_mamamao

Profesionales en oo:»mc__ama economia,
administracion de empresas, administracién pablica

€ ingenieria con conocimientos en el &rea
financiera.

Tecndlogo o Técnico Profesional en Areas
Financieras, de contabilidad, economla,

administracion de empresas, administracion publica
e ingenierfas.

Auxiliar Administrativo con conocimientos en Areas
Administrativas y Financieras.

Sistemas Oficiales de Informacion y
Aplicativos SIIF, CHIP, SIRECI, MUISCA,
SISGESTION, Liquidador de impuestos

Sistema integrado con las otros grupos de la
Unidad que facilite |a liquidacion de los
impuestos

» Puestos de Trabajo.
»  Equipos de oficina y de computacién.

¥ Archivador de seguridad para Documentos.

ANEXOS

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS
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Version

ftem del cambio

Se qmam_n_:m m_ oc_m,o acorde al
que hacer del proceso.

Se m_‘:m‘ﬁm‘_ Qm ‘mn:mao con la

operacion actual y las
funciones definidas en Ia

1 Objetivo resolucién de creacion del 12/08/2014
Grupo Interno de Trabajo
Grupo de Gestion Financiera
y Contabile.
Se define nuevamente de | Se ajusta de acuerdo con la
acuerdo con el ajuste de las | operacion actual y las
actividades del ciclo PHVA funciones definidas en Ia
1 Alcance resolucién de creacion del 12/08/2014
Grupo Interno de Trabajo
Grupo de Gestién Financiera
y Contable.
Se ajustan las actividades | Se ajusta de acuerdo con la
dentro del ciclo PHVA, acorde | operacién actuai vy las
L con las mejoras | funcicnes definidas en la
1 MHWMM S — Actividades - imptementadas al proceso. resolucion de creacién del 12/08/2014
Grupo Interno de Trabajo
Grupo de Gestidn Financiera
y Contable.
Se ajustan los procedimientos | Se ajusta de acuerdo con la
de acuerdo con las nuevas | operacion actual y las
actividades definidas en el | funcicnes definidas en Ia
1 Documentacion Relacionada | ciclo PHVA, resolucion de creacion del 12/08/2014
Grupo Interno de Trabajo
Grupo de Gestion Financiera
y Contable.
Se incluyen los nuevos | Implementacion del Sistema
requisitos de MECI 2013 y de | Integrado de Gestién
1 Requisitos de las normas los requisitos de las demas 12/08/2014
normas que componen el
sistema integrado de gestién.
Actualizacién de las | Se ajusta de acuerdo ala 05/11/2015
2 Requisitos de la Norma normas de Gestion de | normatividad vigente
Calidad que aplican al

proceso  de Ceslibn de
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recursos tecnolégicos.

informacién de recursos.

Cooperacién  internacional
ISO  9001:2008, NTCGP
1000:2009,
MECI 2014
Se actualizaron la Politicas de | Dando cumplimiento a las 05/11/2015
Politicas Operacién politicas del Sistema
Integrado se actualizan las
politicas.
Se ajustan las actividades | Se ajusta de acuerdo con la 8/6/12016
dentro del ciclo PHVA, acorde | operacién  actual y las
. con los  procedimientos | funciones definidas en la
MM_ﬂmﬁ%mn__.mmm|>Q_<amnmm- implementados en el proceso. | resolucion de creacion del
Grupo Intemo de Trabajo
Grupo de Gestion Financiera
y Contable.
Actualizacion de las | Se gjusta de acuerdo a la 08/06/2016
Requisitos de la Norma normas de Gestibn de | normatividad vigente
Calidad IS0 8001:2015,
NTCGP 1000:2009,
MECI 2014, NTC iSO 14.001;
2015, OHSAS 18001, NTC
ISO/NEC 27001.
Requisitos de los servicios — | Se definen los requisitos de | Se adicionan segdn el nuevo 8/6/2016
Requisitos de los clientes. los servicios y de los clientes. | formato establecido
Indicadores Se incorporan los indicadores | Se adicionan los indicadores 8/6/12016
segln el proceso segln sl nuevo formato
establecido.
Recursos Se adiciona informacion en | Se complementa la 8/6/2016







