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GESTION FINANCIERA CONTABLE

¥ Deporte VERSION: 03 CODIGO: CP-GFI-01 FECHA: 12/12/08 PAGINA: 01 DE 02
RESPONSABLE: |[Coordinador Grupo Interno de Recursos Financieros
OBJETIVO: Suministrar recursos financieros a los procesos de acuerdo con su necesidad y mantener actualizada y controlada la informacion (Presupuestal, de Tesoreria y
. Contable) de la Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte y, suministrarla a las diferentes dependencias, Entidades Distritales y Organismos de Control.
IALCANCE: Desde la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), hasta la aprobacion de los estados contables de la Entidad.
REQUISITOS Norma NTC GP1000:2004: 4.1,4.2,4.2.1,422,42.3,424,53,54,54.1,542,55,55.1,553, 6.1,81,82.1,8.2.2,823,84,85,851,85.2,85.3.
. MECI 1000:2005 :1.2.1, 1.2.2,1.2.3,1.3,1.3.1, 1.32,1.35, 2.1, 2.1.1,2.1.2, 21.3,2.1.4, 215,221, 222,2.2.3,231,3.1.2,3.2.2,3.1.1,3.1.2,3.3.1,
I - DOCUMENTACION
ASOCIADA AL
[DESARROLLO DE LA|
REINID S P,H,V, A ACTIVIDAD PRODUCTO
(INTERNA O
PROVEEDOR ENTRADAS DEL PROCESO EXTERNA)
SALIDAS CLIENTE
ICongreso, Concejo Distrital,
JAlcaldia Mayor, Ministerio de  [Normatividad aplicable PRESUPUESTO
ICultura, Secretaria de cultura.
ISecretaria de Hacienda Presupuesto para la Secretaria de Cultura Recreacion y Recibir y revisar la solicitud de Solicitud de Certificado Recurso Financiero de acuerdo con
Disrtrital [Deporte aprobado. ICertificado Presupuestal P de Disponibiidad a distribucion Todos los procesos SCRD.
de Certificado de
o ) v ) Expedir y entregar el Certificado de Presupuestal. Certificado de . . X Entidades Distritales y
[Tesoreria Distrital Recursos financieros de acuerdo con necesidades de PAC Disponibilidad Presupuestal al H Disponibilidad nformes financieros consolidados o . d |
bsolicitante. presupuestal. rganismos de control
.. Recibir y revisar el certificado de e
Solicitudes de CDP Registro Presupuestal P procedimients Expediion. | oo de Regio PAC Presupuesto Distrital
el cerificado de Registro | 8¢ 008 8 o,
. [Expedir y entregar el certificado de ™ .
Contratos para Registro Presupuestal Registro Presupuestal H ICDP Diligenciado
IConsolidar de las dependencias el Procedimiento: Elaboracion
[Necesidades de PAC Jprograma anual mensualizado de \Y del Programa Anual [Registro PAC Registro Presupuestal
Icaja PAC. de Caja PAC]
Necesidades d trasladk tales (d ifi tualizar el Plan Anual oo o
ecesidades de recursos para traslados presupuestales (de erificar y actualizar el Plan Anual Modificacion del Programa o elcid
funcionamiento) [Mensualizado de Caja PAC v Anual de delPAC [Fiecucion de gastos
Caja PAC.
[Todos los procesos SCRD.
Mmoo o nforme de PAC, Ordenes de Pago, | Todos los procesos SCRD.
. R 6n del : X X
Informes de ejecucion de convenios Elrzt;ﬂreﬁessc:gcltud de modificacién del H Presupuesto de la SCRD, |[CDP nformes Financieros para firma de
p Liquidacion de sentencias ISecretaria de Despacho
judiciales.
[Procedimiento: Elaboracion
de reservas
presupuestales, cuentas
. . Efectuar y presentar los informes de porpagary pasivos _ |Listado de Reservas .
informes de operaciones reciprocas - \ lexigibles, “Conformacion  [presupuestales y nformes contables internos
P P [cierre Presupuestal de Ia cuenta general de la |cuentas por pagar,
[SCRD e informes
periédicos a organismos
de control.
Realizar actividades de seguimiento y Indicadores de Calidad, Insumos del Sistema de " ie
Solicitud de tramite para ordenes de pago, Causacién fevaluacion v informes de Gestion. (Gestion nforme de Ejecucion de gastos
contable, Informacion sobre manejo de la Caja Menor. [Tomar acciones correctivas Proced 1to: A A d Entidades Distritales y
2 rocedimiento: Acciones  [Acciones de S "
preventivas y de mejora Yy nformes financieros consolidados [Organismos de control




CONTABILIDAD

[Gestion Talento Humano

planta de personal de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
ISCRD, Personal vinculado a través del proceso de seleccion de carrera
administrativa, Carpeta de Hoja de Vida actualizada, Certificaciones
expedidas.

Necesidades de difusion y divulgacion,
[contenidos, textos, fotogratias, musica,
programacion.

Procedimiento:
IGestién Mejora Continua del Manual de Calidad, Documentos aprobados, Planes de mejoramiento, [Elaborar Ordenes de Pago y enviar a 6 y .
A Informe para Ia revisién gerencial, Correcciones y ajustes al Sistema ptintyd P Ordenes de Pago. X
ISistema Integrado p I?“eg’ado orreccio Y aj a Tesoreria Distrital H lenvio de las ordenes de g nformes contables internos [Todos los procesos SCRD.
g pago.
Plan Estratégico de la Entidad, Politicas y Directrices, Niveles de autoridad
i4n Direcci f y responsabilidad definidos, Planes, programas y proyectos institucionales
Gesqon _Dlrecclonamlenlo e indicadores, Plan de inversiones de la entidad, Procesos de la Entidad, H nforme de Ejecucion de gastos (Ejnudades D|Zmlales y|
Estrategico Protocolos de comunicacion interna y externa definidos, redireccionamientol rganismos de control
y solicitud de ajustes. § . . ” . .
Registrar y revisar la informacion que zg’:‘:ﬁg‘eg‘;ﬁ gs:“"“’"
lafecta los estados financieros y Liquidacién de |EStados Financieros
sentencias judiciales. Procesos de: Gestién
Informes de auditorias anteriores, Informes de seguimiento y Direccionamiento
[Gestién Seguimiento y levaluacion a la gestion institucional, Planes de [Elaborar y presentar los Estados H nformes de gestion estratégico y Gestion
Evaluacion de la Entidad mejoramiento, Planes de mitigacion del riesgo, Programas y Financieros. g [Mejora Continua Sistema
planes de auditorias, Informe final de auditorias. Integrado, Organismos de
control.
Procedimiento: Creacion, 5
Herramientas de informatica (Hardware y/o Software) suministrada en " . . . |Legalizacion de la Caja
1 . . "
#REF! [optimas condiciones de funcionamiento. Evaluar diagnostico de la Caja Menor P mz:if" y control defa caja. [y, IAcciones correctivas, acciones Gestion Mejora Continua
preventivas y acciones de mejora Integrado
[Representacion de la entidad, hasta el cumplimiento del poder, Contratos . . " .
lsestion Juridica y Legal legales, Acto y erificar contablemente el manejo de v Planes, programas y proyectos de la |Gestion Seguimiento y
yLeg notificado, Concepto Juridico emitido, Estudio emitido, Respuesta la Caja Menor Entidad Evaluacion de la Entidad
entregada
[Comunicaciones intemas radicadas y entregadas, Documentos,
y enel
Requerimientos de Hardware y/o Software,
) . Archivo cemral de la SCRD para su consu\(ay préstamo, Bienes muebles e Realizar actividades de seguimiento y Indicadores de Calidad, Insumos del Sistema de X ” .
Gestion Recursos Fisicos n optimas de Servicios generales levaluacion v informe de Gestion. Gestion f“;'r‘g“l‘v‘ﬁ ede vl ylo mantenimiento de [Gestion Tecnologica
prestados a Ios funcionarios, Directrices y controles para mantener los y g
bienes y servicios en optimas condiciones de funcionamiento.
Procedimientos: - pliego d 4
" I de aplicada, Piezas (carteles, [Tomar acciones correctivas, [Acciones preventivas [Acciones de -studios previos, Pliego de condiciones o " .
[Gestion Comunicaciones afiches, pendones, volantes, afiches, plegables y periodico) preventivas y de mejora A ly de mejora, Acciones [mejoramiento ;\:;‘:"a"j;‘e referencia, Ofertasy Gestion Juridica y Legal
correctivas.
Personal vinculado, en conla de

Gestiéon Comunicaciones

Solicitudes de servicios generales
[Fotocopiado, Transporte, Vigilancia,
Empaste, etc.)

Gestion Recursos Fisicos

de personal, del
Jsalud ocupacional, Bienestar social e
fncentivos, Documentos para actualizar la
oja de vida.

Gestion Talento Humano

TALENTO HUMANO

RECURSO FiSICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCT URA, SOFTWARE, HARDWARE,
COMUNICACIONES)

RECURSO

RECURSO

Secretaria de Despacho

Computadores

Subsecretario General y de Control Disciplinario

Sistema de Informacion (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS))

Director Gestién Corporativa Telefono
Profesionales Impresoras
Tecnicos Materiales y Suministros
Asesores Espacio de Trabajo
Auxiliares Servicio de Transporte

Comité Directivo

Mobiliario

Salas de Reunién

Internet

REVI$O

/"\/‘\

APROBO

/ /';ELABOR h

)

Firma: | | Firma: (\ A A A Firma;
Nombre: DIDIER R{CARDL _B.DUZ 1‘ Nombre: PAULO AL {DES LEGUIZAMON Nombre: MARTHA LUCIA CARDONA VISBAL
[Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Cargo: PROFESIONAL CON FUNCIO NES DE CO QRDINACION DE GRUPO Cargo: DIRECTORA GESTION CORPORATIVA




