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DESCRIPCION DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar,gestionar, ejecutar y controlar los recursos financieros de la agencia conforme a las normas legales vigentes para el cumplimiento de la mision de la Agencia Atenea.
ALCANCE DEL PROCESO: Se inicia con el apoyo a la gestion de la programacion y ejecucion del presupuesto y culmina con la aprobacion y presentacion de los informes presupuestales, contables y de tesoreria.
LIDER DEL PROCESO: Sub Gerente Financiero y Tesoreria [TIPO DE PROCESO: Apoyo

PARTES INTERESADAS

PROVEEDOR  PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO

ENTRADAS

SALIDAS (Producto)

RESPONSABLE

PARTE INTRESADA

CLIENTE

INTERNO CLIENTE EXTERNO

Contaduria
General de la
Nacion, DIAN,
5,Secretaria
Distrital de

Todos I .

;;ZOZS Hacienda,

p . Entidades de

pertenecientes a

Atenca control, 2,

concejo Distrital,
6,Secretaria de
educacion,3,confi
s,1,Alcaldia
mayor de Bogota,
Aliados

Lineamientos de politica fiscal

Guia de programacion presupuestal

Proyectar las actividades para la ejecucion presupuestal de la

Directrices financieras para

Lo la manejo de los recursos | Presupuesto
- N - vigencia. .
Lineamientos y cronograma de cierre financieros.
Decreto de liquidacion presupuestal
3 ) ] Programar las actividac}es que comprenden la proyecFién del Programacion del Plan )
Informacién de las gerencias y subgerencias Programa Anual de Caja (PAC), de acuerdo con los insumos Anual de Caja Tesoreria
de la Entidad suministrados por las diferentes Gerencias y areas interesadas. )
Certificados de
. . . . » Revisar y registrar los movimientos de ejecucion presupuestal Disponibilidad y Registro
Lineamientos normativos para la ejecucion y . . o
U (CDP, CRP, modificaciones) de acuerdo con las apropiaciones  |Presupuestal (CDP y CRP) |Presupuesto
modificaciones presupuestales N . L .
disponibles. Actos Administrativos de
Modificaciones.
Solicitud de Creacion de Terceros por parte Revisar documentacion y realizar el registro de terceros en el Notificacion de creacion L.
. . Contabilidad
de proveedor interno. sistema contable. del tercero.
Verificar los documentos soporte del hecho econdmico.
Cuentas por Pagar, facturas y otros acto
administrativos que generen un hecho Comprobantes contables. |Contabilidad
econdmico Realizar el registro contable de las operaciones economicas de la
entidad.
Registrar y elaborar las ordenes de pago en la base de datos de
gitrary pag Orden de Pago. Tesoreria
tesoreria, de acuerdo con los comprobantes contables.
Generar cargue en el sistema financiero de los compromisos
pendientes de pago, solicitando los recursos a la Direccion Lotes de P T )
Cuentas por Pagar, Facturas y Acto Distrital de Tesoreria- DDT, cuando se trata de giros con fuente otes de Fago. esoreria
Administrativo que ordene pago ATENEA.
Elaborar la solicitud de pagos a la Direccion Distrital de
Tesoreria- DDT para realizar los giros con recursos del FONDO |Oficio de solicitud de pago. | Tesorerfa
CUENTA.
Certificados de Disponibilidad y Registro Examinar los documentos soportes de la ejecucion presupuestal Informes de cjecucién
ul U upu B
Presupuestal (CDP y CRP) de la agencia, previa a la enepracion re;entacion};e in?ormes presupuestal de ingresos y
Actos Administrativos de Modificaciones. & > P & yP " | gastos de vigencia y P
resupuesto
reservas.
Lineamientos normativos para la Efecturar la consolidacion y vertificacion de los informes de
presentacion de informes. cierres mensual y anual de la ejecucion presupuestal. Informe de cierre anual.
Realizar la consolidacion y vertificacion los comprobantes . . -
Comprobantes contables Y P Estados Financieros. Contabilidad

contables para ejecutar el cierre contable.

Contaduria General de
la Nacion, DIAN,
Secretaria Distrital de
Hacienda, Entidades de
control,concejo Distrital,
Todos los procesos|Secretaria de
pertenecientes a educacion,confis,Alcaldi
Atenea a mayor de Bogota,
Universidades,
FDL,Secretaria distrital
salud, Secretaria de
desarrollo economico,
Beneficiarios.




Extractos bancarios

efectuar los movimientos contables y tesorales con los

resportados por la entidad bancaria.

Conciliacion bancaria.

Contabilidad

Tesoreria
Solicitudes, requerimientos y lineamientos Contabilidad
. i S . . . Informes a entes de .
establecidos por el ente de control Efectuar el analisis y consolidacion de la informacion financiera. trol. Tesoreria
. control.
correspondiente ontro Presupuesto
Programa Anual de Caja (PAC . . . .
g‘ — n ja ¢ ) Comprobar, analizar y consolidar la informacion tesoral de la . .
Conciliacion bancaria . Estado de Tesoreria. Tesoreria
- agencia.
Otros reportes financieros
Plan de
Edicion y Andlisis de indicadores, ) ) N ) . |mejoramiento, Ajustar los
L S Ejecutar las acciones correctivas e identificar y gestionar acciones|elementos del
Resultados de auditorias y Revision por la . . L 3
direccion correctivas en pro de la mejora del proceso. direccionamiento
estratégico, planes, .
programas y proyectos. Contabl!ldad
Tesoreria
Presupuesto

Informes de Auditoria, Informes de
Seguimiento,Informes de gestion y
evaluacion institucional

negativos.

Emprender acciones preventivas del proceso o de la identificacion| Planes de accion, Planes de
de no conformidades potenciales previniendo resultados

mejoramiento refereridos al
plan de accion.

NORMOGRAMA

Revisar el Normograma de la
Entidad

RELACION DE REQUISITOS
150
NTC ISO 9001 2015

4.4. Sistema de Gestion de Calidad y
sus Procesos 5.1 Liderazgo y
compromiso 5. 3 Roles,
responsabilidades, y autoridades de la
organizacion 6.1. Acciones para
abordar riesgos y oportunidades 7.5.
Informacion documentada 7.5.2.
Creacion y actualizacion 7.5.3
Control de la informacion
documentada 8.1 Planificacion y
control operacional 8.2 Requisitos
para los productos y Servicio 9.1.1.
Seguimiento, Medicion, Analisis Y
Evaluacion 9.1.3 Analisis y
evaluacion 10.2 No conformidad y
acciones correctivas 10.3 Mejora
Continua

RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES

EXISTENTES

Ver Matriz de Riesgos de Corrupcion y
Ver Matriz de Riesgos de Gestion

PUNTOS DE CONTROL

Sistema de informacion del distritiro
capital (Bog data)

Contabilidad, Tesoreria:
Conciliaciones

PROCEDIMIENTOS / POLITICAS / MANUALES /GUIAS

Procedimiento de Cierre Contable

Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria:

CONTROL DE DOCUMENTOS

Listado Maestro de Documeentos

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Procedimiento de Conciliacién

Procedimiento de Ejecucion del Presupuesto Anual - Exp. CDP y RP

Verificar documento de Tablas de Retencion

NTC ISO 14001:2015

4.4. Sistema de Gestion Ambiental
5.1 Liderazgo y compromiso 5. 3
Roles, responsabilidades, y
autoridades de la organizacion 6.1.
Acciones para abordar riesgos y
oportunidades 7.5. Informacion
documentada 7.5.2. Creacion y
actualizacion 7.5.3 Control de la
informacion documentada 8.1
Planificacion y control operacional
8.2 Preparacion y Respuesta Ante
r iac 0 11 Qaamimi

Procedimiento de Expedicion de CDP y CRP

Documental

Procedimiento Modificaciones Presupuestales

Procedimiento Pago de Impuestos

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Ver matriz de Indicadores de Gestion

RECURSOS

Humanos: Funcionarios y contratistas
Ver Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales.
Ver Obligaciones Contratos de

Prestacion de Servicios Profesionales

FORMATOS / REGISTROS

Informe Técnico Primer Desembolso

Financieros: Ver Presupuesto del la
Agencia

Informe Técnico Segundo Desembolso

Fisicos: Equipos de computo y de
comunicaciones, instalaciones fisicas,
etc.

Formato de Certificado de Cumplimiento

Tecnologicos: Software y Hardware
requerido para la operacion del
Proceso.

Formato - Informe Financiero

Formato de Informe de Supervision de
Actividades-Tesoreria

Formato de solicitud pago de nomina,
servicios publicos y viaticos y otros pagos




A gt 1. DU,
Medicion, Andlisis Y Evaluacion
9.1.3 Analisis y evaluacion 10.2 No
conformidad y acciones correctivas
10.3 Mejora Continua

Procedimiento Tesoreria

Formato Disminucion de Retencion en la
Fuente

Formato Situacion Fiscal o Excedente
Financiero
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