ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

CARACTERIZACION DE PROCESOS
Proceso Gestidon Financiera

Caddigo: SIG-F15

Version: 4

Fecha: 17/11/2023

Actualizado 03/12/2025

RESPONSABLE

Subdirector(a) de Gestion Corporativa.

OBJETIVO

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de una adecuada planeacion, ejecucion, registro, seguimiento y control de la gestion presupuestal, Tesoral y contable, que contribuya a la toma de decisiones, el cumplimiento de los

objetivos institucionales, el Plan de Desarrollo Distrital y la rendicion de cuentas.

ALCANCE

El proceso comprende la definicion de politicas de operacion de la gestion financiera, inicia con el apoyo en la elaboracidn, presentancion del anteproyecto de presupuesto y del programa anual mensualizado de caja; continGia con la ejecucion
presupuestal y Tesoral con su respectivo seguimiento y reconocimiento contable, culminando con la presentacion de los estados financieros e informes de la vigenia a la alta direccién para la toma de decisiones, a los entes de control y demas partes

interesadas.

BASE LEGAL

Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG: 22 dimensidn: Direccionamiento estratégico. 32 Dimension: Gestion con valores para resultados.

POLITICAS DE OPERACION

Véase numeral 6. Lineamientos o politicas de operacion en los documentos asociados al proceso.

PROVEEDOR

Interno

Externo

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS

USUARIO

Interno

Planear

Entidades nacionales y

distritales.

Alcaldia Mayor de
Bogota.

Normatividad y lineamientos
presupuestales.

Plan de Desarrollo Distrital.

Direccionamiento
estratégico

Plan estratégico.

Todos los procesos

Necesidades y requerimientos.

Apoyar en la formulacion del anteproyecto de
Presupuesto de gastos e inversiones y rentas e
ingresos.

Subdirector(a) de
Gestidn Corporativa

Subdireccion de
Planeacion

Anteproyecto de Presupuesto de gastos
e inversiones y rentas e ingresos

Todos los procesos

Secretaria
Distrital de
Hacienda

Secretaria
Distrital de
Planeacion

Alcaldia Mayor de
Bogota.

Decreto de liquidacion del presupuesto
de la vigencia.

Secretaria Distrital de

Planeacion.

Secretaria Distrital de

Hacienda.

Alcaldia Mayor de
Bogota.

Lineamientos y circulares.

Todos los procesos

Proyecto de Presupuesto de gastos e
Inversiones y rentas e ingresos.

Programar, consolidar y controlar la ejecucion del
Plan Anual de Adquisiciones.

Subdirector(a) de
Gestion Corporativa

Subdireccion de
Planeacién

Plan Anual de Adquisiciones

Todos los procesos

Entes de Control

Partes interesadas

Todos los procesos

Secretaria Distrital de

Planeacion.

Secretaria Distrital de

Hacienda.

Alcaldia Mayor de
Bogota.

Presupuesto de
Ingresos y gastos de la
entidad aprobado

Realizar la revision y ajustes
de la distribucién del presupuesto acorde con la
cuota global del gasto aprobada y realizar la
programacion del "Plan Anual Mensualizado de
Caja" - PAC y proyeccion de flujo de caja,
registrandolo en el sistema de informacion
dispuesto.

Subdirector(a) de
Gestidn Corporativa

Profesional
Especializado de
Tesoreria

Registro en el sistema de informacion
presupuestal de la cuota global de
gasto y rubros presupuestales, con la
programacion mensualizada de
COMpromisos y giros.

PAC Inicial y flujo de caja de la
vigencia.

Gestion Financiera

Todos los
procesos

Partes interesadas

Secretaria de
Hacienda -
Direccion
Distrital de
Tesoreria
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Hacer

Alcaldia Mayor de

Decreto de liquidacion del presupuesto

Certificados de Disponibilidad

Bogota. de la vigencia.
J J Presupuestal.
Certificados de Registro Presupuestal.
. Liberaciones pr les.
Subdirector(a) de beraciones presupuestales Entes de
Gestion Corporativa. Reqistro de paaos de Compromisos Control.
Manejar y controlar la gestion presupuestal. g Pag P " | Todos los procesos
fi Profesional e Par
Todos los procesos Solicitudes ofesional de Modificaciones presupuestales. _ rartes
Presupuesto interesadas.
Ejecuciones presupuestales.
Informes presupuestales.
Conciliaciones.
Entldad(_as qacmnales y Normatlv!dad y lineamientos sobre Estados financieros e informes.
distritales manejo y control contable.
Profesional Conciliaciones.
Compromisos y Manejar y controlar la gestion contable. Especializado Todos los procesos |Partes interesadas
Contabilidad Comprobantes de contabilidad.

Todos los procesos

obligaciones financieras
adquiridas por el IDT.

Declaraciones tributarias.

Todos los procesos

Radicaciones de obligaciones
financieras del IDT.

Manejar y controlar la gestion de tesoreria.

Subdirector(a) de
Gestion Corporativa.

Direcciéon General

Profesionales de
Tesoreria

Ingresos (Transferencias recibidas)
Ordenes de pago.

Relaciones de autorizacion.
Actas de giro.

Planillas solicitud de recursos SHD
Informes.

Conciliaciones.

Todos los procesos

Entes de
Control.

Partes
interesadas.

Alcaldia Mayor de
Bogota.

Decreto de liquidacion del presupuesto
de la vigencia.

Secretaria Distrital de
Hacienda.

Lineamientos sobre constitucion de
caja menor.

Todos los procesos

Solicitudes de necesidades.

Manejar y controlar la caja menor.

Ordenador del gasto de
caja menor

Responsable del manejo
de caja menor

Resolucion de manejo de caja menor.

Solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal.

Comprobante de solicitud de caja
menor.

Comprobante provisional del caja
menor.

Comprobante de egreso de caja menor.
Relacion de legalizacion de recursos.

Solicitud de certificado de registro
presupuestal.

Relacion de rubros presupuestales
Conciliacion bancaria.

Cierre de caja menor

Todos los procesos

Entes de Control.

Partes
interesadas.
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Verificar

Todos los procesos

Contratista y/o
Proveedor

Lineamientos internos: Circular de
radicacion de cuentas de cobro y
facturas, procedimientos internos y
demas soportes que den cuenta del
cumplimiento del contrato.

Verificar y validar los documentos necesarios para
la gestion Contable, Presupuestal y Tesoral de
acuerdo a los requisitos de ley para el pago de las
cuentas

Subdirector(a) de
Gestion Corporativa

Profesionales de
Presupuesto

Profesional de
Contabilidad y
apoyo contable

Profesionales de
Tesoreria

Visto bueno por medio del correo
electrénico por parte del proceso
contable y presupuestal.

Comprobante de causacion del
hecho econdmico que detalla las
cuentas contables que se afecta y las
deducciones de ley practicadas

Orden de Pago con las deducciones
tributarias practicadas

Todos los procesos

Entes de control.

Secretaria
Distrital de
Hacienda

Direccionamiento
estratégico

Proceso de Gestion SIG

Evaluacion Institucional

Organismos de
Control

Informes de Auditorias internas y
Externas de los entes de control

Revisar, analizar y evaluar el cumplimiento del plan
de accion de MIPG, indicadores y riesgos del
proceso

Subdirector(a) de
Gestion Corporativa

Profesionales de
Presupuesto

Profesional de
Contabilidad y
apoyo contable

Profesionales de
Tesoreria

Analisis de la ejecucion del Plan de
Accidn del proceso (o el que haga sus
veces)

Analisis del reporte de gestion de
riesgos del proceso.

Analisis de medicion de los
indicadores del proceso e indicadores
financieros.

Gestion
financiera

Direccionamiento
Estratégico

Gestion
Tecnoldgica
(Datos Abiertos)

Entes externos de
control

Grupos de valor
y grupos de
interés
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Actuar

Informes Financieros Subdirector(a) de

Gestion Gestion Corporativa. Gestion
Financiera . Financiera
Mapa de Riesgos - : : . :
Identificar las acciones de mejora, buenas préacticas Profesional de
y lecciones aprendidas del proceso de Gestion Presupuesto Planes de mejoramiento documentados Evaluacion
: . : . Entes de control
Financiera. e implementados. Institucional
Profesional de
Evaluacion Informes de Auditorias internas ili irecci i
Huad Entes de control y Contabilidad Dlreccmn,arplento
Institucional externas Estrategico

Profesional de Tesoreria

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

* Comité Directivo.

* Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

* Presentacion de Estados Financieros a la Junta Directiva
* Plan de Accidon de MIPG

* Mapa de Riesgos

* Planes de mejoramiento.

* Indicadores de Gestion

TRAMITES Y SERVICIOS

No aplica.

ACTIVOS DE INFORMACION

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Registros - Caracterizacion documental - Registro Activos de Informacion.

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Registros - Tablas de Retencién Documental.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Véase Mapa de riesgos del proceso.

ACCIONES DE MEJORA

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Plan de mejoramiento del proceso.

RECURSOS

* Sistema de informacion SICAPITAL.
* Intranet.

* CHIP.

* SIVICOF.

* Bogota Consolida.

* SIIF Nacion.

* BOGDATA.

* Orfeo
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Nombre: Dumar Ernesto Carvajal, Cesar Augusto Herrera . . :
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Laura Cristina Monroy.
Cargo: Profesionales Especializados Tesoreria - Presupuesto : . . . .
J X ¥ y Cargo: Subdirector de Gestion Corporativa Cargo: Subdireccion de Planeacion

Contabilidad - Subdireccion de Gestion Corporativa.
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