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TIPO DE PROCESO
Estratégico O Misional o Apoyo ( > Evaluacién O

Garantizar el buen manejo del erario plblico, a partir de la custodia y administracion eficiente de los recursos financieros, de tal forma que

Objetivo: permitan satisfacer las necesidades de inversion y funcionamiento requeridas por la Entidad para el cumplimiento de su misién institucional.
. El proceso inicia con el establecimiento de las necesidades de recursos financieros y culmina con la consolidacién de los estados financieros y el

Alcance: cierre de la vigencia.
1. Realizar el proceso de programacion presupuestal de acuerdo a las necesidades establecidas en el plan de accién de la Entidad y los planes de
los respectivos procesos.
2. Aplicar los criterios de planeacion financiera en armonia con lo establecido por el Estatuto Organico de Presupuesto y hacer seguimiento
continuo a la ejecucién prespuestal, reduciendo al minimo la constitucién de reservas prespuestales y evitando la generacién de pasivos exigibles.
3. Registrar oportunamente en el sistema de informacién financiera de la entidad, los dineros que se recauden por todo concepto, para mantener
una informacién actualizada y veraz. 4. Aplicar la
relacién costo/beneficio para establecer la cartera posible de cobro para la Entidad.
5. Registrar de manera oportuna y real las operaciones o movimientos que afectan la informacion contable en el sistema de informacién financiera
de la entidad, para el respectivo andlisis, consolidacion y preparacion de los Estados Financieros.

o 6. Radicar en el Area de Contabilidad dentro de los plazos sefialados en el cronograma establecido por la SAF , las cuentas de cobro y facturas
POImC&l,S, de con el lleno de los requisitos, para el tramite de pago de contratistas y proveedores.
Operacion

7. Radicar en el area de Tesoreria de acuerdo a los plazos sefialados por la SAF y teniendo en cuenta el cronograma de la Secretaria de Hacienda
del Distrito, las 6rdenes de pago que dan lugar al giro oportuno de las obligaciones adquiridas.
8. Generar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas con terceros, las cuales deben estar debidamente soportadas y autorizadas
con las firmas del responsable de presupuesto, de contabilidad y del ordenador del gasto.
9. Suministrar de manera oportuna y correcta la informacién correspondiente a la programacién de pagos, de acuerdo al cronograma establecido
por la Secretaria Distrital de Hacienda .
10. Cumplir con los cronogramas para la entrega de la informacién por parte de las diferentes dependencias de la entidad, con el fin de garantizar la
presentacion de los informes dentro de los plazos establecidos por los entes de control.
11. Realizar la reprogramacioén del PAC de acuerdo con los compromisos adquiridos, de tal forma que se cumpla con su 6ptima ejecucién y se
evite la generacion de PAC no Ejecutado, indicador negativo para la entidad.
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Norma de Referencia Requisito Cliente
NTCGP 1000 (4.1)(4.2)(4.2.4)(8.2)(8.5)(6.3)(7.4) (6.1)(8.3)(8,4)
E4: Planes y programas
E5: Modelos de operacién por procesos Oportunidad, NORMATIVIDAD
MECI E12: Politicas de operacién Transparencia,
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E24: Autoevaluacion de Gestion
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DOCUMENTOS ASOCIADOS
Internos Externos

PR-018 Cancelacion de obligaciones

Directrices de la Secretaria de Hacienda Distrital

PR-019 Ingresos de tesoreria

Régimen de Contabilidad Publica de la Contaduria General de la Nacién

PR-020 Programacion del PAC

Estatuto Tributario

PR-021 Recepcion, causacion de facturas y generacion de érdenes de pagos.

Leyes, conceptos, decretos de actualizacion tributaria

PR-022 Preparacion de estados financieros

Estatuto Organico de Presupuesto

PR-023 Elaboracion y presentacion de declaraciones tributarias

Resolucién SDH 660 del 29/12/2011 -Manual Operativo Presupuestal

PR-024 Elaboracion y envio de la informacién tributaria

PR-028 Andlisis y seguimiento de la Cartera

PR-52 Manejo de Caja Menor

INS 021 - Instructivo para registrar Actas de Liquidacion y Terminacién en SIAFI

MS 014-Manual de Administracion y Cobro de Cartera

Resolucion 324 de 2011 Comité de Cartera

Resolucién 231 Acuerdos de Pago

Proyecto 704 Plan de Accion

Procedimiento de Cobro

Procedimiento de Recaudo

PR-057 Acuerdo de Pago
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