
 
 

 
 

 

 

 

 

Dependencia Responsable 

  Subdirección Corporativa y Asuntos Disciplinarios 

Objetivo 

Garantizar  la administración eficiente  de los recursos de IDIGER Y FONDIGER   mediante la aplicación de la 
normatividad legal vigente  y los procedimientos financieros establecidos para  la aplicación  oportuna del recurso y la 
generación de  información confiable y razonable  que permita la toma de decisiones.     
        

Alcance 

Desde la planeación del recurso financiero de la entidad, pasando por su ejecución, pago, contabilización y 
presentación de información de diferente índole hasta la implementación de las acciones de mejoramiento 

 

23/11/2017 

 

 

Caracterización del Proceso                      

Gestión  Financiera 

ADM-PR-02 
Versión 4 
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

1. Caracterización 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

 
Junta Directiva 
del FONDIGER 

 
Consejo 

Directivo de 
IDIGER 

 
Todos los 
procesos 

Secretaria 
Distrital de 
Hacienda 

 
Secretaría de 
Planeación 

 
DIAN 

 
Contaduría 

General de la 
Nación 

 
Alcaldía Mayor 

de Bogotá 
 

Fiducia 
 

Concejo de 
Bogotá 

Normatividad 
Legal Vigente 
Lineamientos  

Planes e 
Informes de  
vigencias 
anteriores 

Presupuesto 
Aprobado por el 
Concejo Distrital  

Justificaciones de 
Presupuesto por 

parte de las áreas 
funcionales 

Programación 
Preliminar  del 

PAC por parte de 
las áreas 

funcionales 

  

p 

Definir los planes 
financieros de la 
entidad 

Plan Financiero 
Presupuestal 

IDIGER 
Plan 

Sostenibilidad 
Contable 

Plan 
Programación de 

PAC IDIGER 
Plan de 

Contratación y  
Manejo Fiduciario 

Todos los 
procesos 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Talento Humano 

  
Directrices, 

lineamientos, 
procedimientos 

 

Identificar y actualizar 
los aspectos e 
impactos 
ambientales, los 
peligros que afecten 
la seguridad y la 
salud en el trabajo,  
los requisitos legales 
aplicables, los riesgos 
y oportunidades 
inherentes al proceso 

Matrices de 
identificación y 

evaluación 
general del riesgo 

(aspectos e 
impactos 

ambientales,  
peligros SG-SST, 

valoración de 
riesgos  y 
requisitos 
legales) 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Talento Humano 
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Todos los 
procesos 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

Normatividad 
vigente y Circular 

Conjunta-  
 
 

Proyección 
presupuestal por 
áreas ejecutoras 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consolidar el 
Anteproyecto de 
Presupuesto 

Anteproyecto de 
presupuesto 

  
Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

Todos los 
procesos 

  
Solicitud de 
afectación 

presupuestal 

Registrar la ejecución 
presupuestal  
IDIGER-FONDIGER 

Documentos 
presupuestales 

Todos los 
procesos 

  

   

Información 
registrada 

 
Aplicativo 

presupuestal y de 
pagos 

Elaborar los informes 
presupuestales 
IDIGER-FONDIGER 

Informes 
Todos los 
procesos 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda, 

 
Personería 
de Bogotá,  

 
Concejo de 

Bogotá 
 

Ciudadanía 
en General 

Todos los 
procesos 

Dirección 
Distrital de 
Tesorería 

Directrices de la 
DDT, solicitud 

reprogramación 
de PAC 

Reprogramar el PAC-
IDIGER 

Informe 
Todos los 
procesos 

Dirección 
Distrital de 
Tesorería 

Todos los 
procesos 

  Órdenes de pago 
Registrar la Ejecución 
PAC 

Informe de 
ejecución de PAC 

Todos los 
procesos 
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

 
 
 
 

Todos los 
procesos 

 
Consejo 

Directivo del 
IDIGER 

 
Junta Directiva 
del FONDIGER 

 
 
 

Secretaria de 
Planeación 

 
Secretaria 
Distrital de 
Hacienda 

Solicitud de 
modificación 
presupuestal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Realizar 
modificaciones 
Presupuestales 

Presupuesto 
modificado 

Todos los 
procesos 

 
Consejo 

Directivo del 
IDIGER 

 
Junta Directiva 
del FONDIGER 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

Todos los 
procesos  

Contaduría 
General de la 

Nación 
(Normativa) 

 
 

Régimen de 
Contabilidad 

Pública. 
 

Políticas 
Contables. 

 
Información 

solicitada en el 
Plan de 

Sostenibilidad 
Contable 
(soportes) 

 
 

Realizar el 
reconocimiento y 
medición inicial de 
hechos económicos 

Comprobantes de 
contabilidad y 

libros contables 
Gestión Contable   
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Todos los 
procesos  

Contaduría 
General de la 

Nación 
(Normativa) 

Régimen de 
Contabilidad 

Pública. 
 

Políticas 
Contables. 

 
Información 

solicitada en el 
Plan de 

Sostenibilidad 
Contable 
(soportes) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Efectuar la Medición 
posterior y otros 
ajustes contables de 
conciliación. 

Comprobantes de 
contabilidad y 

libros contables 

Gestión Contable 
 
Todos los 
procesos 

Entidades 
con las que 

se tiene 
operaciones 
recíprocas. 

 
Contaduría 
General de 
la Nación  

 
Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

 
Contraloría 
de Bogotá 

Gestión Contable 

Contaduría 
General de la 

Nación 
(Normativa) 

Régimen de 
Contabilidad 

Pública. 
 

Políticas 
Contables.  

 
Comprobantes de 

contabilidad y 
asiento en libros 

contables 

Elaborar los Estados 
Financieros y 
Revelaciones 

Estados 
Financieros y sus 

revelaciones 

Todos los 
procesos 

Contaduría 
General de 
la Nación  

 
Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

 
Contraloría 
de Bogotá 

 
Ciudadanía 
en General 
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Gestión Contable 
 

Gestión de 
pagos 

 
Gestión 

Administrativa 
 

Gestión del 
Talento Humano. 

Congreso de 
Colombia y 

Presidente de 
Colombia 
(Leyes y 

Decretos) 
 

Concejo de 
Bogotá 

(Acuerdos) 
 

Dirección de 
impuestos y 

Aduanas 
Nacionales 

(Jurisprudencia) 
 

Secretaria de 
Hacienda 
Distrital  

(Jurisprudencia) 
 

Sociedad 
Fiduciaria 

 
 
 
 

Leyes, Decretos y 
Acuerdos 
Tributarios 
aplicables. 

 
Jurisprudencia de 
la DIAN y SHD, 

entre otros. 
 

Información de 
Gestión del 

Talento Humano, 
Gestión 

Administrativa y 
Gestión de 

Pagos, de tipo 
tributario. 

 
Comprobantes de 

contabilidad y 
asiento en libros 

contables 
 

Información de la 
Fiduciaria de 
impuestos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preparar  y elaborar 
las Declaraciones 
Tributarias  y otras 
informaciones de tipo 
tributario 

Declaraciones e 
informaciones 

tributarias 
presentadas y/o 
entregadas y/o 

pagadas 

Todos los 
procesos 

 
 

Dirección de 
Impuestos y 

Aduanas 
Nacionales. 

 
Secretaria 
Distrital de 
Hacienda. 

 
Contratistas 

y 
Proveedores 
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Todos los 
procesos  

 

Dirección de 
impuestos y 

Aduanas 
Nacionales 

(Jurisprudencia) 
 

Secretaria de 
Hacienda 
Distrital  

(Jurisprudencia) 

Documentación 
asociada a la 
creación del 

tercero 
 

Formato 
diseñado por 
Secretaria de 

Hacienda 
diligenciado para 

la creación de 
terceros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Realizar la creación 
de terceros 

Tercero creado 
en el módulo de 
TERCEROS y/o 

SISCO. 

Todos los 
procesos  

 

 
 

Secretaria 
de Hacienda 

Distrital  

Secretaria 
Distrital de 
Hacienda 

Normatividad 
vigente 

 
Registro 

presupuestal 
 

Documentación 
para la 

realización del 
pago 

Generar  las órdenes 
de Pago para IDIGER 
y FONDIGER 

Reporte General 
de Planilla de 
pagos para 

IDIGER 
Ordenes de Pago 
Radicadas en la 

Fiduciaria 

La Sociedad 
Fiduciaria 
Tesorería 
Distrital de 
Hacienda 

Entidades 
Financieras 
Sociedad 
Fiduciaria 

Normatividad 
Vigente 

Documentación 
soporte de los 
movimientos 

financieros y de 
cada pago 

Generar Informes  Informes 

 
 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

 
Contraloría 
de Bogotá 
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Proceso 
financiero - 
Aplicativo 

Presupuestal 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda 

Circular conjunta 
cierre financiero 

vigencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

Efectuar Cierre 
Presupuestal 

Informes de 
cierre 

Todos los 
procesos 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda - 
Dirección 
Distrital de 

Presupuesto 

Gestión de 
Pagos 

Bancos 

Extractos 
bancarios, 
ejecución 

presupuestal, 
conciliaciones 

bancarias 

Realizar el estado de 
situación tesoral 

Informe de 
Situación tesoral 

 

Secretaría 
Distrital de 
Hacienda -
Dirección 
Distrital de 

Presupuesto 

Todos los 
procesos  

 

Contaduría 
General de la 

Nación 
(Normativa) 

Régimen de 
Contabilidad 

Pública. 
 

Políticas 
Contables. 

 
Información 

solicitada en el 
Plan de 

Sostenibilidad 
Contable 
(soportes) 

Realizar 
conciliaciones de 
diferente tipo contable 
entre módulos 
financieros, otras 
dependencias y entes 
externos.  

Conciliaciones, 
check list y 
papeles de 

trabajo.  
 

Asientos 
contables de 

ajuste. 
 

Libros contables 
ajustados 

Todos los 
procesos 

 
 

Secretaria 
de Hacienda 

Distrital 
 

Contraloría 
de Bogotá  

 

Documentación 
para la 

realización del 
pago 

Realizar la 
verificación de los 
soportes para pagos 
y seguimiento al 
trámite para el abono 
a los beneficiarios de 
pagos. 

Orden de Pago 
tramitada 

 
Cuadro Excell en 
Drive diligenciado 
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Talento Humano 
 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Seguimiento, 
Evaluación y 

Control  

  
Directrices, 

Lineamientos y 
procedimientos 

 

Aplicar los controles y 
actividades definidas 
en los programas de 
gestión ambiental, 
SGSST, seguridad de 
la información y mapa 
de riesgos 

Prácticas y 
controles 
aplicados 

Talento Humano 
 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Seguimiento, 
Evaluación y 

Control 

  

Proceso 
financiero - 
Aplicativo 

Presupuestal 

  
Informes de 
Ejecución 

 
 

 
 
 
 
 
 

V 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Efectuar el 
Seguimiento a la 
ejecución 
presupuestal de 
vigencia, reserva y 
pasivos 
 

Actas de mesas 
de trabajo 

Todos los 
procesos 

  

Proceso 
financiero - 
Aplicativo 

Presupuestal 

  

Informes de 
Ejecución de 

Predis 
hacendario, 

Predis local e 
informe de pagos 

 
 
Realizar 
conciliaciones de 
diferente tipo entre 
módulos financieros 
presupuestales 
 
 
 

Informe de 
conciliación 

Gestión 
Financiera 
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Oficina Asesora 
de Planeación 

 
Atención al 
Ciudadano  

  

 
 
 

Indicadores 
 

Lineamientos  
 

Plan de Acción 
 

PAC 
 

Información de 
Contratos 

 
Informe de 
atención a 
Peticiones, 

Quejas 
y Reclamos 

 
Resultados de 
satisfacción del 

ciudadano 
 

Plan de 
Mejoramiento 

 
 
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

V 

Medir el desempeño 
del proceso mediante 
indicadores de gestión 
y actividades de 
seguimiento  

Informes  
 

Oportunidades de 
Mejora  

 
Riesgos 

Identificados 

Direccionamiento 
estratégico 

 
Seguimiento y 

Evaluación  
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Internas Externas 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Evaluación, 

seguimiento y 
Control 

  

No 
Conformidades 

 
 Resultados de 

análisis de 
Riesgos 

 
Resultado del 

análisis de 
debilidades y 

oportunidades del 
proceso 

 
Resultado de 

análisis de 
indicadores  

 
 Informes de 

auditoría 
 

Informes de 
evaluación de la 

gestión 
 

Salidas no 
conformes 

 
Planes de 

Mejoramiento  
 

Identificación de 
impactos 

ambientales 
significativos  

A 
Gestionar acciones 
correctivas y de 
mejora 

Informes de 
Seguimiento 

 
 Avances en el 

Plan de 
mejoramiento 

 
Mapa de riesgos 

 
Matriz CAME 

 
Actas  

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Seguimiento y 

Evaluación   

Entes de 
Control  
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

2. Recursos 

Físicos Humanos Tecnológicos Financieros 

Vehículos de transporte 

logístico y Respuesta a 

Emergencias. 

Infraestructura: Instalaciones 

locativas, puestos de trabajo, 

equipos de cómputo, 

servidores, red interna y 

comunicación. 

EPP (Equipo de Protección 

Personal) 

Vehículos 

Humanos: Los definidos en la 

planta de personal y Contratistas. 

1. Infraestructura, Hardware y 

software, Windows y bases de 

datos. 

2. Sistemas de Información 

(CORDIS, SIRE, Intranet, LIDA, 

portal web). 

3. Elementos de Comunicación  

1.  Recursos de Funcionamiento 

 

2. Proyecto de Inversión 

vinculados al proceso 

 
3. Enlaces 

Seguimiento y/o 
Medición 

Riesgos y 
Oportunidades  

Información Documentada Base Legal 

Consultar seguimiento de 

metas e indicadores. 

 

1. Ver mapas de riesgos 

y 

Planes de Manejo 

Operacional 

2. Ver matriz  de 

Aspectos e Impactos 

Ambientales 

3. Ver matriz de riesgos 

Ocupacionales 

4. Ver matriz CAME 

 

 

Ver Listado Maestro de Documentos 

 

1.Ver nomograma  
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4. Control de Cambios 

Versión Fecha Descripción de la Modificación Aprobado por 

1 16/09/2008 

Emisión del documento – Resolución 231 de 16 de Septiembre de 2008 “Por la cual se 
adopta el proceso de planeación financiera para El Fondo de Prevención Y Atención De 
Emergencias de Bogotá D.C. FOPAE. 

Representante legal Fopae - 

Guillermo Escobar 

2 24/08/2009 

Se actualizan los insumos, actividades y productos. Se cambia el nombre del proceso 

a análisis y seguimiento financiero. 
Resp. Gestión Corporativa –  

Margarita Buitrago 

3 07/07/2010 Se actualiza el objetivo, alcance y formatos. Se revisa insumos, actividades y productos. 

Subdirectora de Gestión 

Corporativa y Asuntos 

Disciplinarios - Iván Mauricio 

Fierro Sánchez 

4 27/11/2014 
Se incluye las actividades en el marco del ciclo PHVA y se ajustan los insumos, 
actividades y productos conforme a las responsabilidades del IDIGER. 

Subdirectora Corporativa y 

Asuntos Disciplinarios (E)-  

Yenni Rocio Acevedo Franco 

5 23/11/2017 
Se actualizan el objetivo, alcance y actividades del proceso por ajuste en 
direccionamiento estratégico institucional 

Sub. Corporativa y Asuntos 

Disciplinarios-Mónica Rubio 

Arenas  
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3. Aprobación 

Elaborado por Validado por Aprobado por 

 

 

 

 

YENNI ROCIO ACEVEDO FRANCO 

Profesional Sub. Corporativa y Asuntos 

Disciplinarios 

 

 

 

CLAUDIA PATRICIA ALBORNOZ JAQUE 

Profesional de  la Oficina Asesora de  

Planeación 

  

 

JONNATHAN ANDRES LARA 

Profesional de  la Oficina Asesora de  

Planeación 

 

 

MÓNICA RUBIO ARENAS  

Sub. Corporativa y Asuntos Disciplinarios 

 

 

 

 

 

JORGE ENRIQUE ANGARITA LÓPEZ  

Jefe de Oficina Asesora de Planeación  

 


