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ATENEA

DESCRIPCION DEL PROCESO

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de una adecuada planeacién, ejecucion, registro, seguimiento y control de la gestién presupuestal, tesoral y contable, en cumplimiento de los objetivos institucionales, el Plan de Desarrollo Distrital y|
1. OBJETIVO DEL PROCESO: misionalidad de la Agencia.

2. ALINEACION ESTRATEGICA DEL PROCESO: Fortalecer la gestion institucional de la entidad.

El proceso inicia con la adopcion de Directrices presupuestales y la apertura presupuestal y del programa anual mensualizado de caja; continta con la ejecucion presupuestal, reconocimiento contable y tesoral con su respectivo seguimiento para la generacion de

3. ALCANCE DEL PROCESO: informes de la gestion financiera y finaliza con la identificacion de los correspondientes planes de mejoramiento del proceso.

4. LIDER DEL PROCESO: Subgerente Financiero [5. TIPO DE PROCESO: Proceso de Apoyo

6. Ciclo del Proceso en Planear, Hacer, Verificar, Mejorar (PHVM):

PLANEAR

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES
Alcaldia Mayor de Bogoté Plan de Desarrollo Distrital
Direccionamiento Estratégico Informacién financiera de los proyectos de inversién

Secretaria Distrital de Hacienda Lineamientos internos elaborados en
coordinacién con la Subgerencia de Planeacion
para la programacion de los recursos

financieros. Todos los procesos de Atenea.
Secretaria Distrital de Hacienda

Circular de lineamientos de politica presupuestal para la siguiente
vigencia

Realizar el acompafiamiento de la programacion y andlisis de necesidades de
recursos de funcionamiento e inversion, vigencias futuras (cuando se requieran) y
las actividades para la ejecucion presupuestal y la programacién de PAC que
requiera la Agencia.

Secretaria Distrital de Hacienda
Circular de programacion presupuestal para la siguiente vigencia
Consolidar la programacién del Plan Anual de

Marco Fiscal de Mediano Plazo Caja.
Secretaria Distrital de Hacienda Marco de Gasto de Mediano Plazo Reportar la programacion del PAC a la SHD
Circular de programacion de PAC
Proceso Gestion Contractual Plan Anual de Adquisiciones
Proceso Gestion Talento Humano Necesidades de némina
Direccién de
Impuestos y Aduanas Calendario tributario
Nacionales (DIAN)
- " Cronograma de entregas o Todos los procesos de Atenea.
(Contadurfa General de Ala NacmrT CQN’ entre ofras). N tividad d imient " d Tt reporte de informacion Contaduria General de la Nacion,
el Ent!dad'es ‘PUbhcas ormaac ce I'eql-lerfl‘mlen s o0 cerepartes Acoger las Directrices en materia presupuestal, contable y tesoral financiera Secretaria Distrital de Hacienda
Secretarla Distrital de inancieros 9 Definir las politicas deF:J erapcidn ct;ntable Y Circular interna de cierre presupuestal, tesoral y Entidades de control,
Hacienda p P . contable. concejo Distrital
Secretaria Distrital de " " Comité de Sostenibilidad Contable Secretaria de educacion
Hacienda Circulares de programacion presupuestal, tesoral y contable Politicas de operacion contable Consejo Superior de Politica Fiscal (CONFIS) de Colombia
(Contaduria General de la Nacién CGN, entre otras). Circular para reporte de informacion de medios magnéticos Marco
Entes y Entidades Publicas Normativo Contable
Presupuesto de PAC Inicial, reprogramacion del PAC y flujo de
Concejo de Bogota ingresos y gastos de Ia Programar el "Plan Anual Mensualizado de Caja" - PAC y proyeccion de caja de los recursos del Fondo Cuenta Todos los procesos de Atenea.
Subgerencia de Planeacién entidad aprobado. flujo de caja, registrandolo en el sistema de informacién dispuesto Secretaria Distrital de Hacienda
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES

Reportes de ejecucion presupuestal.

Realizar, a partir de las operaciones financieras generadas en los diferentes de Pagos realizados a terceros.

. ) . i N Certificados de Disponibilidad y Registro Todos los procesos de la Agencia
. . N . las dependencias de la Agencia, la ejecucion presupuestal y del PAC, gestionar B : . I
Todos los procesos de Atenea Reportes financieros de las opéﬁti:(;c;r;es financieras generadas en la pagos ante la Direccion Distrital de Tesoreria (o Tesoreria propia segun el caso), MPdrgf.supl.Jestal (CDPy CR;PI) Secre;rlta.tdtle;-!agenda - Dltreccmn
realizar seguimiento presupuestal y gestionar oportunamente las modificaciones odilicaciones presupuestales ” s ,n al de Fresupuesto :
Cuentas por pagar en el sistema de informacion. Direccién Distrital de Tesoreria

presupuestales necesarias, conforme a lo establecido en las directrices o

lineamientos en materia presupuestal y contable y normativa vigente. Solicitud de reprogramacitn de PAC.

Manejo y ejecucion de vigencias futuras en los
casos en que se requiere.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



DIAN
Secretaria Distrital de Hacienda

informacion exégena DIAN del afio gravable correspondiente.
Formato para la transmisién de informacién.

Hacienda y a la DIAN.

Circular con las instrucciones para el reporte de la Elaborar y estructurar la informacion exégena a reportar a la Secretaria Distrital de Formato con la |n.fornja0[on exégena tributaria Secretaria Distrital de Hame.n.da- Direccion Distrital de
para la Secretaria Distrital de Hacienda y la Contabilidad
DIAN

DIAN.

Registros contables

Todos los procesos de Atenea

PROVEEDORES

Reportes de las operaciones financieras generadas en la Entidad

Documentos que soportan las transacciones

Politicas de operacion contable

ENTRADAS

Identificar, analizar, clasificar, conciliar, medir inicial y posteriormente los hechos
economicos susceptibles de medicién monetaria en la operacion y sus
valuaciones, en el Ente o Entidad Publica Distrital, asi como la presentacion de
los Estados Financieros e informes complementarios, requeridos por los entes de
control y reguladores, entre otros.

VERIFICAR
ACTIVIDADES

Conciliaciones de informacion con las diferentes
areas del ente o entidad publica distrital y con
entidades externas. Comprobantes y libros

Notas a los estados financieros- anexos de

« Formularios CGN2015_001 y CGN2015_002. y

contables.

Estados Financieros e informes
complementarios

revelaciones.

DDC 2015_001

Todos los procesos de la Agencia
Secretaria de Hacienda Distrital - Direccion Distrital de
Contabilidad
Contaduria General de la Nacién

CLIENTES

SALIDAS (Producto)

Secretaria de Hacienda Distrital - Direcciones
Distritales de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

Programacion y ejecucion presupuestal

Programacion y ejecucion de PAC

Estados Financieros de propésito general e informes
complementarios segun aplique, entre otros:
« Estado de Situacion Financiera
« Estado de Resultados
« Estado de Cambios en el Patrimonio
« Estado de Flujos de Efectivo

Hacer seguimiento periédico a la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos

de funcionamiento, Fondo Cuenta y del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC,

asi como la oportunidad de entrega y publicacion de los Estados Financieros e
informes complementarios

Directrices y lineamientos de operacion presupuestal, tesoral y
contable

Informes de ejecucién presupuestal y del PAC

Estados Financieros publicados

Plan de Mejoramiento cuando aplique

Todos los procesos de la Agencia

Secretaria de Hacienda Distrital - Direcciones Distritales de

Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad
Contaduria General de la Nacién

Secretaria de Hacienda Distrital
Oficina de Control Interno

Secretaria de Hacienda Distrital

Subgerencia de Planeacion
Oficina de Control Interno

PROVEEDORES

Informes de Auditorias de los entes de control

ENTRADAS

Revisar, analizar y evaluar el cumplimiento de metas, indicadores, riesgos y
comportamiento del proceso a partir de las evaluaciones realizadas.

MEJORAR
ACTIVIDADES

Andlisis de la ejecucion del Plan de Accion del

proceso (o el que haga sus veces)
Analisis del reporte de gestion de riesgos del
proceso.
Plan de medicion de los indicadores del
proceso e indicadores financieros

Entes de Control
Control Interno
Subgerencia de Planeacion

CLIENTES

SALIDAS (Producto)

Secretaria de Hacienda Distrital
Subgerencia de Planeacién
Oficina de Control Interno
Entes Externos

Informes de Auditorias internas y externas

Identificar las acciones de mejora del proceso de Gestion Financiera.

Planes de mejoramiento formulados

Entes de Control
Subgerencia de Planeacién
Oficina de Control Interno

Nota 1: La informacion relacionada con gestion, seguimiento y monitoreo de los procesos se debe consultar en:

*Riesgos asociados al proceso en el Mapa de Riesgos.
*Normas internas y externas que aplican al proceso en el Normograma.

*Los documentos asociados al proceso en el listado maestro de documentos, consultar en la pagina web de la Agencia.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



7. Control de cambios

Fecha

(De la Version del documento que se esta actualizando)

16/01/2023

Versién
(Relacionar la dltima version y cédigo del documento que se
esta actualizando)

V2

Descripcion del Cambio

Se realiza actualizacion del proceso de caracterizacion de acuerdo con los lineamientos establecidos por la funcién publica incorporando y acotando el proceso en la consecucién de recursos

presupuestales hasta la finalizacion del mismo en el registro de pagos y contabilizacién

07/12/2022

"

Documento modificado por Resoluciéon No. 185 del 7 de Diciembre de 2023

VALIDACION

NOMBRE

Diana Marcela Mora Martinez

Profesional Especializados

27/02/2026

Elaboré Nelson Eduardo Castro Moya Profesional Especializados 27/02/2026

Flor Angela Blanco Valero Profesional Especializados 27/02/2026

Reviss Diana Carolina Blanco Profesional - Contratista 27/02/2026
eviso

Juan Carlos Bolivar Lépez Subgerente Financiero 27/02/2026

Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio Comité Institucional de Gestion y Desempefio 27/02/2026

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




