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“Por la cual se adoptan los Procedimientos para la Administracién y Manejo de
Recursos del Fondo Distrital para la Gestion de Riesgos y Cambio Climatico -
FONDIGER”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO
CLIMATICO — IDIGER

En ejercicio de sus facultades y en especial las conferidas por el Acuerdo Distrital 546
de 2013 y el numeral 5 del articulo 4 del Decreto Distrital 174 de 2014y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 54 de la Ley 1523 de 2012 ordena que las entidades territoriales
constituyan sus propios fondos de gestién de riesgos, como cuentas especiales con
autonomia técnica y financiera con el propdsito de invertir, destinar y ejecutar sus
recursos en la adopcion de medidas de conocimiento y reduccion de riesgos de
desastres, preparacién, respuesta, rehabilitacion y reconstruccién; ademas, en el
paragrafo de dicha norma establece que los recursos son de caracter acumulativo y no
podran ser retirados en ningun caso por motivos diferentes a la gestion de riesgos.

Que el articulo 12 del Acuerdo Distrital 546 de 2013 cred el Fondo Distrital para la
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico de Bogota- FONDIGER, como una cuenta
especial del Distrito Capital, con independencia patrimonial, administrativa, financiera,
contable y estadistica, administrado por el IDIGER, para el cumplimiento del objeto y
alcance del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - SDGR CC.

Que el paragrafo del citado articulo 12 establece que la ordenacion del gasto y
representacion del FONDIGER estara a cargo del Director General del IDIGER.

Que el Decreto Distrital 174 de 2014 reglamenta el funcionamiento del FONDIGER, y en
su articulo 8 establece las funciones de la Junta Directiva, especialmente el numeral 10
que contempla la aprobacion del Reglamento Operativo de Administracion y Manejo de
los Recursos del FONDIGER.
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Que mediante el Acuerdo 002 de 2015 de la Junta Directiva del FONDIGER se aprobd

el presupuesto y se distribuyeron los recursos del FONDIGER para la vigencia del afio
2015.

Que mediante el Acuerdo 003 del 1° de abril de 2015 proferido por la Junta Directiva del
FONDIGER se aprobd el Reglamento Operativo de Administracion y Manejo de los
Recursos del FONDIGER, de conformidad con el numeral 10 del articulo 8 del Decreto
Distrital 174 de 2014.

Que el numeral 5 del articulo 4 del Decreto Distrital 174 de 2014 establece como funcion
del Director General del IDIGER: “Garantizar el desarrollo de las actividades
administrativas, financieras, contables, juridicas y estadisticas, para el seguimiento y
control a la ejecucion de los recursos del FONDIGER'.

Que en la ejecucion de los recursos de la vigencia 2015 se desarrollaron procesos y

procedimientos que se requieren unificar para la administracion y manejo de los
recursos del FONDIGER.

Que en mérito de lo expuesto, se

RESUELVE

ARTICULO 1. Adoptar los Procedimientos para la Administracién y Manejo de Recursos
del Fondo Distrital para la Gestién de Riesgos y Cambio Climatico — FONDIGER, en
desarrollo del Reglamento Operativo de Administracion y Manejo de los Recursos del
FONDIGER.

PARAGRAFO UNICO. Hace parte integra del presente acto administrativo el
documento denominado “Procedimientos para la Administracion y Manejo de Recursos
del Fondo Distrital para la Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - FONDIGER”.
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ARTICULO 2. La Oficina Asesora de Planeacion debera articular los Procedimientos
adoptados en la presente Resolucion, a los procesos establecidos en cada una de las
areas responsables e incorporarlos al Sistema Integrado de Gestion del IDIGER.
ARTICULO 3. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C. a los 3 1 0IL, 2’]15

L2

JAVIER PAVA SANCHEZ
Director General IDIGER

Funcionario/
h
Contratista Nombre Cargo Firma Fecha
: ; 7 Profesional Universitario Oficina [ . o .
Proyecté Tania Barrios Guzman FeRERE l(.\.t\‘.\(—r\ _BC\)‘/) (/
; I Subdirectora Corporativa y ;’r/ S :
Aida Patricia Nifio Mora Asuntos Disciplinarios ()Q*! é B
Revistféy David Valdés Cruz Jefe Oficina de Planeacion I_TIS\L -l
apro
Juan Carlos Leén Jefe de Oficina Asesora Juridica "W - /
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos  ajustado a las normas y disposicfones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma del Director del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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1. INTRODUCCION

El Fondo Distrital para la Gestién de Riesgos y Cambio Climatico de Bogota, D.C..-
FONDIGER, es el instrumento financiero creado mediante el Acuerdo 546 de 2013 vy
reglamentado por el Decreto 174 de 2014, con el propésito de apalancar las actividades del
Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climético, a partir de los instrumentos de
planificacién sectoriales del Plan Distrital de Gestién de Riesgos, la Estrategia Distrital de
Respuesta y el Plan Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico.

FONDIGER, corresponde a un fondo cuenta con autonomia e independencia para que a
traves de su Junta Directiva, se tomen las decisiones sobre la distribucion de los recursos
para el Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico, de manera que se cuente
con financiacion para la realizacion de las acciones que permitan el logro de los objetivos
establecidos en el Plan Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico Decreto 579 del
23 de Diciembre de 2015.

El financiamiento del FONDIGER segun lo establecido en el articulo 16 del Acuerdo 546 de
2013 esta constituido por los recursos provenientes de:

(i) La cuenta especial de la Secretaria de Hacienda - Tesoreria Distrital denominada
Fondo de Gestién del Riesgo — Ley 1523 de 2012 a la que se refiere el paragrafo
del articulo 12 del Decreto No. 164 del 12 de abril de 2013,

(ii) Los recursos y bienes que el IDIGER transfiera al FONDIGER,

i) Una suma anual de forzosa inclusion en el presupuesto Distrital no inferior al 0.5%
de los ingresos corrientes tributarios de la Administracion Central de libre
destinacién,

(iv) Los aportes que puedan efectuar a este Fondo, las entidades y empresas de
caracter internacional, nacional, departamental, distrital o particular y las personas
naturales,

(v) Los recursos provenientes de las estrategias de proteccion financiera frente al
riesgo de desastres y

(vi) Los rendimientos financieros que genere el FONDIGER.

El presente Manual de procedimientos considera: (i) la esencia del tipo de Fondo que se va a
operar, (ii) la caracterizacion basica del mismo, (i) el marco normativo y (iv) los
requerimientos necesarios para que el Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico cuente con un instrumento operativo y eficiente para cumplir con los propésitos del
Plan Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

De esta manera se busca dar cumplimiento al articulo 11 del Decreto 174 de 2014, en lo que
corresponde a los procedimientos que permitan aprobar los instrumentos de operacion y
manejo de los recursos del Fondo cuenta, como uno de los requisitos para su puesta en
funcionamiento y sus disposiciones son de aplicacion obligatoria para la ejecucion, respecto al
uso de los recursos distribuidos.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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2. OBJETIVO

El propésito del presente Manual es definir los procedimientos mas relevantes para el
desarrollo de las actividades en cada una de sus fases, los temas financieros, contractuales,
de seguimiento y evaluaciéon en cumplimiento de las disposiciones del Fondo Distrital para la
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - FONDIGER, creado para los fines anteriormente
mencionados y su contenido se soporta en la normatividad emitida a la fecha para el
desarrollo del FONDO.

3. ALCANCE

La adopcion del Manual de Procedimientos esta dirigido a las entidades y actores que
conforman el Sistema Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico SDGRCC, a los
cuales se les distribuya recursos del Fondo Distrital para la Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico — FONDIGER Este manual desarrolla el Reglamento Operativo de Administracion y
Manejo de los Recursos del Fondo Distrital para la Gestién de Riesgos y cambio Climatico
FONDIGER adoptado por la Junta de Directiva mediante el Acuerdo No.003 de 2015.

En relacién con la destinacion de los recursos del FONDIGER, el articulo 15 del Acuerdo 546
de 2013, establece que el Fondo contard al menos con las siguientes subcuentas de
destinacion especifica:

a) Subcuenta de Conocimiento y Reduccion de Riesgos. Los recursos de esta
subcuenta seran destinados a apoyar el financiamiento de proyectos de identificacién y
percepcion, analisis y evaluacién de las amenazas, vulnerabilidades y riesgos, y la
ejecucion de medidas correctivas para la reduccién de riesgos existentes, el
reasentamiento de familias en condiciones de alto riesgo, la recuperacién del territorio y
la prevencion de nuevos riesgos.

b) Subcuenta para la Adaptacion al Cambio Climatico. Los recursos de esta subcuenta
seran destinados a apoyar el financiamiento de proyectos para la adaptacion frente a los
efectos del cambio climatico y en particular para disminuir gradualmente las actuales

condiciones de vulnerabilidad del Distrito Capital frente a la Variabilidad y Cambio
Climatico.

c) Subcuenta de Manejo de Emergencias, Calamidades y/o Desastres. Los recursos
de esta subcuenta seran destinados a apoyar el financiamiento de las acciones de
planificacion, preparacion y logistica para la activacion de los sistemas de alerta
temprana y la respuesta integral a situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre,
al igual que el reconocimiento de las ayudas humanitarias de cualquier naturaleza,
rehabilitacion y reconstruccion post emergencia, calamidad y/o desastre de las
condiciones socioeconémicas, ambientales y fisicas bajo criterios de seguridad y
desarrollo sostenible.

Para cada una de las sub cuentas, el Plan Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio

Climatico establecido nueve (9) lineas de inversion y treinta y nueve (39) programas de
inversion. Con base en ellos la Junta Directiva del Fondo Distrital para la Gestion de Riesgos
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y Cambio Climatico., establece la distribucion de los recursos para adelantar las acciones
programadas en el Plan Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

4. LOS RECURSOS DEL FONDIGER

Teniendo en cuenta lo reglamentado en el Articulo 15 del Acuerdo 546 de 2013, el
FONDIGER estara constituido por los siguientes recursos:

a) Los recursos de la cuenta especial de la Secretaria de Hacienda- Tesoreria Distrital
denominada Fondo de Gestion del Riesgo — Ley1523 de 2012 a la que se refiere el
paragrafo del articulo 12 del Decreto No. 164 del 12 de abril de 2013.

b) Los recursos y bienes que el IDIGER transfiera al FONDIGER.

¢) Una suma anual de forzosa inclusién en el presupuesto Distrital no inferior al 0.5% de
los ingresos corrientes tributarios de la Administracion Central de libre destinacion.

d) Los aportes que puedan efectuar a este Fondo, las entidades y empresas de caracter
internacional, nacional, departamental, distrital o particular y las personas naturales.

e) Los recursos provenientes de las estrategias de proteccion financiera frente al riesgo de
desastres.

f) Los rendimientos financieros que genere el FONDIGER.

Los recursos del FONDIGER, seran de caracter acumulativo y no podran en ningln caso ser
retirados del mismo por motivos diferentes a la gestion de riesgos, en cumplimiento a lo
establecido en el paragrafo del articulo 54 de la Ley 1523 de 2012'

5. EL COMPONENTE FINANCIERO

El FONDIGER es una masa de recursos monetarios del Distrito Capital que tiene como
finalidad apalancar financieramente a los érganos y entidades que integran la administracion
central, descentralizada y de las localidades del distrito capital, las acciones que la gestion del
riesgo de cada una de ellas requiera en el marco de las politicas del Sistema Distrital del
Riesgo y Cambio Climatico y el Plan Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

La administracion financiera de los recursos del FONDIGER tiene tres procesos a saber: i)
Presupuestal, i) Tesoreria y iii) Contabilidad.

! Pardgrafo del Articulo 16 del Acuerdo 546 de 2013 del Conccjo de Bogotd, D.C.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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5.1. EIl Proceso Presupuestal.

La naturaleza del FONDIGER es la de un fondo acumulable de recursos para ser usados de
manera agil sin mas restricciones que la existencia misma de los fondos; se ha querido
entregar un marco minimo presupuestal, para facilitar el control de la ejecucién, asi como la
consolidacion de las cuentas fiscales del Distrito Capital. Para ello se presenta un marco
minimo de control presupuestal de los recursos en desarrollo del principio de la transparencia
que rige la administracion publica.

5.1.1 La Programacion Presupuestal.

La programacion presupuestal del FONDIGER tiene dos instancias, la primera hace relacion a
la cuota de gasto asignada en el presupuesto anual del Distrito Capital, y la segunda a la
programacion de la citada cuota, en el presupuesto del FONDIGER.

5.1.2 La cuota de gasto del FONDIGER en el Presupuesto Anual del Distrito Capital.

La proyeccion de gastos e Inversiones se hara con base en las necesidades derivadas de la
ejecucion del Plan Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — PDGR-CC, cuya
proyeccion debe ser consolidada por el Director del IDIGER, de acuerdo con los términos y
condiciones que para tal efecto establezca la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto para la programacion presupuestal de los 6rganos y entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital.

5.1.3 Preparacion del presupuesto del FONDIGER

Anualmente en la programacion presupuestal del Distrito Capital se programan los recursos

para el FONDIGER en el presupuesto de la Secretaria de Hacienda — Direccion Distrital de
Presupuesto.

Aprobado el Acuerdo de Presupuesto Anual para el Distritoc Capital, el Director del IDIGER
como Representante del FONDIGER prepara el proyecto de presupuesto anual en el cual se
distribuyen los recursos a nivel de subcuenta, linea de inversion, programas y entidad
ejecutora, entre las que se incluye al IDIGER.

Se desarrollaran mesas de trabajo con cada una de las entidades con el fin de establecer su

capacidad operativa y la pertinencia de los programas a financiar relacionados con el PDGR-
CC.

Para definir la pertinencia, la entidad debera formular un perfil de proyecto que contribuya al
cumplimiento de las metas establecidas en el PDGR-C y de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el IDIGER.

En este proceso se tiene en consideracion la partida presupuestal que en el Presupuesto
Anual del Distrito Capital le asignaron como ingreso al FONDIGER, los rendimientos
financieros generados por los recursos del FONDIGER, los recursos sin asignacion en el

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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presupuesto que termina, con la finalidad de fijar el presupuesto para la vigencia fiscal
siguiente.

9.1.4 Elaboracién del proyecto de presupuesto anual del FONDIGER.

Anualmente el IDIGER elaborara el Proyecto de Presupuesto del FONDIGER, para lo cual
tendran en consideracion la proyecciéon de ingresos y las prioridades del Plan Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico. La distribucion de los recursos se hara a nivel de
Subcuenta, linea de inversion y programas. Igualmente se presentara el proyecto de
distribucion por entidades de acuerdo con las mesas de ftrabajo, para someterlo a
consideracion y aprobacion de la Junta Directiva del FONDIGER.

5.1.5 Presentacion del Proyecto de Presupuesto Anual FONDIGER

El Director del IDIGER en su calidad de Representante del FONDIGER presenta a La Junta
Directiva del FONDIGER el proyecto de presupuesto para su evaluacion, discusion y posterior
aprobacion. El Proyecto de Presupuesto debe presentarse con la siguiente informacion.

5.1.5.1 Mensaje Presupuestal

Es un texto explicativo de los logros que se pretenden alcanzar con la inversién que se
ejecute en la ciudad. Este documento deberd contener como minimo la gjecucién del
presupuesto de la vigencia en curso a nivel de subcuenta y linea de inversién, asi como el
estado de los convenios en ejecucion y descripcion de las metas que se alcanzaran con los
recursos propuestos a la luz de lo establecido en el Plan Distrital de Gestion de Riesgos y
Cambio Climatico.

5.1.5.2 Proyecto de Acuerdo a nivel de agregados

El Proyecto de Acuerdo de Presupuesto del FONDIGER se debe presentar a nivel de
agregados: a) en el ingreso: Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias y
Recursos de Capital y b) en el gasto: lo destinado para el funcionamiento del Fondo vy la
Inversion a nivel de Subcuenta, lineas de Inversién y programas.

Se debe diferenciar los programas de la vigencia que se proyecta, los de la vigencia que se
esta terminando y los de vigencias anteriores. Esto con el fin de mantener el control de los
programas en ejecucion debido a que por la naturaleza del Fondo — sus recursos son
acumulables -, no se constituyen cuentas por pagar, reservas presupuestales ni vigencias
futuras. Los convenios firmados para la ejecucion de recursos del FONDIGER que contintan
su ejecucion en la vigencia siguiente, deben evidenciarse en el presupuesto que se programa.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”,
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Los saldos de los convenios que se incorporan al presupuesto de la vigencia siguiente se
hacen de acuerdo con el cuadro siguiente.

proyeccion del
CONVENIO N -----—— Apr.opi.acién | Compromisos : Giros saldo por
incial comprometer a
31 de diciembre
Subcuenta
Linea de Inversion

Programa

El formato debe ser diligenciado por la Oficina Asesora de Planeacidon, garantizando que
todas las obligaciones debidamente constituidas y pendientes de pago, queden incorporadas
en el presupuesto de la vigencia siguiente.

5.1.5.2.1 Cuenta especial para atender emergencias, calamidades y/o desastres.

Los recursos no ejecutados de la cuenta especial para atender emergencias se incorporan al
presupuesto de la vigencia siguiente y se le adicionan los recursos distribuidos para la
vigencia que se presupuesta en la misma linea de inversion.

5.1.5.2.2 Calculo de los Gastos de Administracion

El Director del IDIGER solicitara a la Junta Directiva del FONDIGER la auterizacién de una
cuota de gastos generales para atender la administracion del FONDIGER teniendo en
consideracion que en el presupuesto de gastos del IDIGER debe atender sus gastos propios,
asi como los derivados de la administraciéon y manejo del FONDIGER. Tales como la

administracion de la Fiducia Publica y los costos de administracion de proyectos que ejecute
el IDIGER.

5.1.5.2.3 Solicitud de Vigencias Futuras.

De acuerdo con la normatividad vigente los recursos asignados al FONDIGER no se ejecutan
a traves de vigencias futuras, por ser un fondo cuyos recursos son acumulables de una
vigencia a otra. En la programacion del presupuesto de la vigencia siguiente se mantienen los
saldos pendientes de ejecucion ligados a la distribucion de recursos realizada por la Junta
Directiva del FONDIGER.

5.1.6 Presentacion del Proyecto de Presupuesto a la Junta Directiva del FONDIGER

El Director del IDIGER como Representante del FONDIGER convocara a la Junta Directiva
del FONDIGER para someter a discusion, estudio y posterior aprobacion el Proyecto de
Acuerdo de Presupuesto del FONDIGER.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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5.1.7 Registro del Presupuesto en PREDIS local.

Una vez aprobado el Acuerdo Presupuesto Anual del FONDIGER por parte de la Junta
Directiva, la Oficina Asesora de Planeacion del IDIGER registrara en el sistema PREDIS Local
el presupuesto del FONDIGER para iniciar su ejecucion.

Se aplicara la codificacion siguiente:

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5 NIVEL 6 NIVEL 7 NIVEL 8
Cédigo | Codigode | Cuenta neade | o ide | codisaas | Nede
de Grupo | Subgrupo Mayor Sabcuents;| Toyersitn: Desarrollo | Entidad Convenio

Programas

3 GASTOS

3-3 INVERSION

3-3-1 DIRECTA

3-3-1-1 CONOCIMIENTO Y REDUCCION DE RIESGOS Y EFECTOS DEL CAMBIO CLIMATICO

44000 Generacién de conocimiento y actualizacién de los analisis de riesgosy
efectos del cambio climatico

89,4909 Reduccion de la vulnerabilidad territorial de Bogota frente a riesgos y efectos
del cambio climatico.

3-3-1-1-3 Resiliencia sectorial y reduccidn de riesgos de gran impacto.

3-3-1-2- MANEJO DE EMERGENCIAS, CALAMIDADES O DESASTRES

3.3.1.2:1 Implementacion de procesos efectivos de preparativos, respuestay
recuperacion post evento.
Atencion integral, oportuna, eficiente y eficaz de las situaciones de

3-3-1-2-2 emergencias, calamidad o desastre a través de la estrategia distrital de
respuesta.

3-3-1-3 ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO

3.3.1.3.1 Manejo integral del agua como elemento vital para la resiliencia frente a
riesgos y los efectos del cambio climatico.

3.3.1-32 Sistema de gobernanza ambiental para afrontar colectivamente los riesgosy
efectos de cambio climéatico.

SR Transformacion cultural para enfrentar los riesgos y los nuevos retos del
cambio climatico

3-3-1-3-4  Bogotd ciudad sostenible y eficiente baja en carbono

La codificacion anterior sustituye la definida en la Directiva 001 del 2015 del FONDIGER -

IDIGER.

La impresidn de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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El plan de cuentas debe contener la totalidad de los rubros a utilizar para ser habilitados en el
Sistema PREDIS local e informar los nuevos rubros o los que modifiquen su nombre.

Una vez incorporado y verificado el plan de cuentas, se registrara el respectivo Acuerdo en el
Sistema PREDIS Local.

En cuanto a los saldos sin ejecucion de los recursos distribuidos de la vigencia
inmediatamente anterior, se registraran en el Sistema Presupuestal de manera detallada y
discriminada.

5.2 La Ejecucioén.

La ejecucion de los recursos distribuidos por la Junta Directiva del FONDIGER a las entidades
y localidades, se inicia con la firma de un convenio o contrato establecido por el FONDIGER
que garanticen su correcta ejecucion y la disponibilidad de los mismos para que la entidad
inicie el respectivo tramite contractual.

Para todos los efectos relativos a la Direccion y evaluacion de cada Convenio funciona un
Comité Directivo integrado por: (i) el Director General del IDIGER en calidad de representante
del FONDIGER vy (ii) el Representante Legal de la entidad beneficiaria de los recursos
distribuidos por la Junta Directiva del FONDIGER.

La ejecucion de los convenios, se soporta en el Plan de Accién que forma parte integral del

convenio y del Plan de Contratacion que se deriva de éste, debidamente aprobado por el
Comite Directivo de cada convenio.

Para garantizar la ejecucion del Plan de Accion funciona un Comité Técnico integrado por

delegados y supervisores designados por cada entidad con el fin de hacer el seguimiento y
control, sefialado en cada convenio.

Los convenios suscritos para la ejecucion de los recursos del FONDIGER pueden ser entre
dos o mas entidades y éstas pueden aportar recursos propios para optimizar la ejecucion vy
lograr una mayor cobertura y/o efectividad y de manera excepcional se podran utilizar
recursos del FONDIGER para vincularse a proyectos en ejecucién en cumplimiento de los
objetivos del Plan Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

Para el caso de los recursos distribuidos por la Junta Directiva del FONDIGER al IDIGER, el
Plan de Accion sera aprobado por el Consejo Directivo del IDIGER y el Plan de Contratacion
por el Comité Directivo del IDIGER.

5.2.1 Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal. CDP.

Como los recursos distribuidos a las entidades o localidades, no forman parte del presupuesto
de la entidad, la expedicion de los CDP necesarios para iniciar los procesos contractuales son
expedidos por el IDIGER, previa la verificacidn del objeto a contratar con lo establecido en el

La impresidn de este documento se considera "Copia no Controlada”.
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Plan de Contratacion del respectivo convenio. Con el Plan de Contratacion aprobado, la
entidad ejecutora solicitara al FONDIGER a través del Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién, los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que requiera para
adelantar los respectivos procesos contractuales.

5.2.2 Los Certificados de Registro Presupuestal. CRP.

Culminado el tramite contractual con el lleno de los requisitos establecidos por la entidad a la
cual le han distribuido los recursos del FONDIGER, deben ser registrados (Certificado de
Registro Presupuestal) por el FONDIGER, como requisito indispensable para iniciar la
ejecucion contractual.

El tramite presupuestal del FONDIGER, se surte a través de los procesos y procedimientos
establecidos para el tramite presupuestal del IDIGER. el cual incluye la creacion del tercero
para efectos tributarios y se hace a través del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion del
IDIGER.

5.3 De la ordenacion del gasto.

Una vez firmados los convenios, se inicia su ejecucion, a través de la ordenacién del gasto, la
cual estd en cabeza del Representante Legal de la entidad beneficiaria de la distribucién de
los recursos del FONDIGER, y se hara en los términos y condiciones definidos en el Sistema
Integrado de Gestién de la entidad beneficiaria de la distribucion de los recursos.

5.3.1 De las cajas menores

Los recursos del FONDIGER no se podran ejecutar a través de la constitucién de cajas
menores asi como tampoco se podran autorizar avances en efectivo.

5.3.1 De la ordenacion del pago

Con base en la forma de pago pactada en cada uno de los contratos derivados, el
Representante Legal de la entidad beneficiaria de los recursos del FONDIGER, ordenara el
pago de los mismos previo el cumplimiento total o parcial del contrato de acuerdo a lo pactado
y con el lleno de los requisitos que para el pago tenga establecida la entidad que ordena el
pago. A través del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién del IDIGER quien verificara el
cumplimiento del Plan de Accion y los avances logrados con el pago que se tramita ante la
Subdireccion Administrativa y Financiera del IDIGER Yy suU pago se hace a través de la
Fiduciaria contratada para la administracion de los recursos del FONDIGER.

5.4 El Cierre de la Vigencia.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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Con corte a 31 de diciembre de cada vigencia, el FONDIGER hara el respectivo cierre
presupuestal con el fin de producir la informacién financiera y presupuestal que la Secretaria
de Hacienda Distrital requiere para la consolidaciéon de las cifras fiscales de la ciudad. Los
recursos sin operacion presupuestal alguna, son acumulables y seran la disponibilidad inicial
de la siguiente vigencia y son adicionados con los recursos presupuestales asignados para la
nueva vigencia, para ser distribuidos por la Junta Directiva del FONDIGER a iniciativa de su
representante. La Disponibilidad Inicial mantendra el destino especifico de cada uno de los
recursos que la componen.

Los recursos distribuidos a las diferentes entidades y que a 31 de diciembre no hayan sido
comprometidos, pasaran a la siguiente vigencia conservando la distribucién inicial.

5.4.1 De las cuentas por pagar.

Por mandato de la Ley 1523 de 2012, los recursos del FONDIGER son acumulables de una
vigencia a otra, por consiguiente en su ejecucion presupuestal no se constituyen cuentas por
pagar al cierre de la vigencia. Los gastos que se encuentren en ejecucion a 31 de diciembre
de cada afio, se incorporan al presupuesto de la siguiente vigencia para su normal ejecucion,
en él, se abrira una cuenta presupuestal para indicar que son gastos que vienen en ejecucién
de la vigencia anterior o de vigencias anteriores.

5.4.2 De las reservas presupuestales.

Por mandato de la Ley 1523 de 2012, los recursos del FONDIGER son acumulables de una
vigencia a otra, por consiguiente en su ejecucion presupuestal no se constituyen reservas
presupuestales al cierre de la vigencia. Los gastos que se encuentren en ejecucion a 31 de
diciembre de cada ario, se incorporan al presupuesto de la siguiente vigencia para su normal
gjecucion, en él, se abrird una cuenta presupuestal para indicar que son gastos que vienen en
gjecucién de la vigencia anterior o de vigencias anteriores.

5.4.3 El Cierre de la Vigencia. Los Ingresos.

Los ingresos del FONDIGER tienen diferente destino, en ellos se encuentran recursos de libre
destinacion y recursos de destinacion especifica. Para el cierre de la vigencia, el primer paso
sera determinar los saldos que no tienen afectacion alguna; que no se encuentran financiando
un convenio ni financiando un gasto especifico por su condicién de libre o especifico destino.

> Ley 99 de 1993. 1% de los ingresos corrientes.

» 0,5% de los ingresos tributarios del distrito.
» Transferencia de la administracion central, cuenta especial para atender emergencias.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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» Transferencias de otras entidades publicas o privadas.
» Donaciones

Los saldos asi determinados se incorporaran a través de Acuerdos de la Junta Directiva de
FONDIGER al presupuesto de la siguiente vigencia conservando su destino y subcuenta.

Actividad de cierre siguiente, es la de determinar los recursos que se encuentran financiando
un convenio especifico, asi como los distribuidos al IDIGER. A los montos distribuidos se les
determina el saldo libre de toda afectacion, que no estan respaldando contrato alguno, de los
que se encuentran comprometidos de los que estan respaldando un contrato. Estos recursos
se les lleva contabilidad presupuestal independiente hasta concluir se ejecucion. Los
contratos y convenios una vez terminan su ejecucién, deben ser liquidados y si resultan
saldos libres de afectacion, estos se adicionan a través de Acuerdo de Junta Directiva a la
subcuenta de origen, para ser distribuidos con posterioridad.

5.4.4 El Cierre de la Vigencia. Los Gastos.

Los convenios, contratos y gastos que con corte a 31 de diciembre de la respectiva vigencia
$€ encuentren en ejecucion, ésta continla en la vigencia siguiente. Se elaborara un registro
por subcuenta, linea de inversion, proyecto y entidad ejecutora y en ella todos y cada uno de
los convenios y sus respectivos contratos que se encuentran en ejecucion, para efectuar el
debido control hasta culminar su ejecucion y ulterior liquidacion. Los pagos que se deriven de
la ejecucion de los gastos que pasan de una vigencia a otra, se tendran como pagos de la
vigencia.

Las acciones anteriores le son aplicables a los recursos distribuidos al IDIGER.

5.5 Las Modificaciones Presupuestales.

Toda modificacion al presupuesto del FONDIGER que altere el monto global, los montos a
nivel de subcuenta, lineas de inversién y distribuciones deben ser aprobadas por la Junta

Directiva. Las modificaciones a los presupuestos de los Planes de Accion deben ser
aprobadas por el Comité Directivo de cada convenio.

6 Componente del Régimen de Tesoreria

Por mandato expreso del Acuerdo Distrital de su creacion, los recursos asignados al
FONDIGER deben ser depositados en un encargo fiduciario para garantizar su disponibilidad.
La Fiduciaria sera seleccionada a través de los procedimientos contractuales vigentes para la
contratacién publica.

6.1 La gestion de los Pagos.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”,
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El IDIGER realiza la gestion ante la entidad FIDUCIARIA para que realice los pagos
ordenados por el Representante Legal de la entidad a quien se le han distribuido los recursos
del FONDIGER.

Una vez las entidades beneficiarias de la distribucion de los recursos, hayan recibido por
parte del respectivo supervisor y/o interventor a nombre de la entidad contratante los bienes y
servicios de manera parcial y total, se surtira la correspondiente ordenacion del pago, con la
debida observancia de sus respectivos procesos y procedimientos y una vez culminado el
tramite, se enviara la orden de pago al FONDIGER para el tramite ante la Fiduciaria.

Para todos los efectos, la ordenacion del pago en el FONDIGER se hara a través del proceso
que para tal fin tiene establecido el Sistema Integrado de Gestion del IDIGER para la
ordenacion del pago.

6.2 Las Fuentes de Financiamiento del FONDIGER.

El Director del IDIGER le ordenara a la Fiduciaria abrir cuentas de ahorro para cada una de
las fuentes de financiamiento del FONDIGER. Al ordenar la apertura de las cuentas por fuente
de financiamiento y por diferente entidad bancaria, sera la primera accién por parte del
IDIGER - FONDIGER para cumplir con el principio de la no concentracién. En ningun caso
con los recursos de destinacion especifica se hara unidad de caja. Todo pago debe hacerse

por la fuente de financiamiento establecida en el presupuesto del FONDIGER al momento de
la ordenacion del gasto.

6.3 Las Inversiones.

Por la naturaleza de los ingresos del FONDIGER y su objeto misional, con los recursos del
FONDIGER no se haran inversiones en el mercado financiero. Los recursos se depositaran
en cuentas de ahorro o corriente que garanticen un interés diario, de tal manera que se
garantice la liquidez de los recursos para atender las emergencias que se requieran.

De ser necesario hacer inversiones en el mercado financiero, estas se haran previo el analisis

de riesgo financiero frente a la liquidacion de las inversiones antes de la fecha programada
para su maduracion.

Los intereses que generen los recursos depositados en las cuentas de ahorro tendran el
mismo destino que los recursos que los originaron.

6.4 El cierre de la vigencia. Tesoreria.

Con corte a 31 de diciembre de cada afo, el profesional especializado gestion financiera del
IDIGER — FONDIGER determinara para cada fuente de financiamiento del presupuesto del
FONDIGER el movimiento anual, estableciendo el saldo inicial, las consignaciones realizadas
durante la vigencia, asi como los rendimientos financieros generados; a ese saldo asi
encontrado le descontara los pagos realizados durante la vigencia por fuente de
financiamiento. Encontrara asi el saldo final dividido en recursos girados y rendimientos

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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financieros generados. El saldo de los recursos girados es la disponibilidad inicial para la
sigulente vigencia y los rendimientos financieros los certificara para su ulterior adicion al
presupuesto de la vigencia.

3112/2015

7. COMPONENTE DEL REGIMEN CONTABLE

La Contabilidad del FONDIGER estara a cargo del IDIGER vy para tal fin aplicara los procesos
y procedimientos que se ha establecido a través de su Sistema Integrado de Gestion y los
que la Contaduria General de la Nacion ha estipulado.

La contabilidad del IDIGER contendra la contabilidad del FONDIGER. Para tal fin establecera
una unidad ejecutora que identifique por separado los hechos econémicos que realice el
FONDIGER. De ésta manera el IDIGER desarrolla su proceso contable integrado, pero con la
identificacion plena y suficiente de las actividades y de los recursos del Fondo.

Las actividades de preparacion o elaboracion de los estados, informes o reportes contables
del FONDIGER es responsabilidad del IDIGER. Los libros contables estan en cabeza del
IDIGER, pero el FONDIGER tendra libros auxiliares que permitira rendir cuenta.

Las operaciones que se realicen entre el IDIGER y el FONDIGER, no constituyen operaciones
reciprocas.

Los bienes muebles e inmuebles que la ejecucion de los recursos distribuidos requiera seran
de la entidad que en el convenio se decida y formaran parte de su patrimonio y debera con
Sus recursos propios atender los requerimientos que su cuidado y conservacién demanden.

En el caso de los bienes adquiridos con dineros del FONDIGER, con recursos asignados al
IDIGER, los bienes se transferiran mediante acta de transferencia al IDIGER.

La Contabilidad del FONDIGER estara a cargo del IDIGER y para tal fin aplicara los procesos
y procedimientos que para tal fin tiene establecido a través de su Sistema Integrado de
Gestion.

8. COMPONENTE DE LA GESTION CONTRACTUAL

El Régimen de Contratacion aplicable al Fondo Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico — FONDIGER, se hara de acuerdo al Manual de Contratacién establecido por el
IDIGER sujeto al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica el cual esta
integrado entre otras disposiciones, por la Constitucion Politica de 1991, las leyes 80 de 1993,
1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012, asi como las demas normas que las complementan y

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”,
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reglamentan; al igual que por los preceptos que regulan tipologias especiales de contratacion,
tales como: la asociacion con particulares o la asociacion entre entidades publicas (articulos
95 y 96 de la Ley 489 de 1998) los contratos de apoyo (articulo 355 de la Constituciéon
Politica y Decretos 777 de 1992 y 2459 de 1993); las asociaciones publico privadas,
convenios y contratos interadministrativos entre dos o mas entidades, entre otros.

Los contratos que celebren las entidades ejecutoras con los recursos asignados por el
FONDIGER, se rigen por las normas del Estatuto Contractual contenido en la Ley 80 de 1993
y las disposiciones que lo complementen, adicionen o modifiquen, sin perjuicio de lo dispuesto
en las normas especiales conforme al Manual de Contrataciéon adoptado por cada entidad.

8.1 Liquidacion de los Convenios

Cumplido el objeto del Convenio, la entidad beneficiaria debera presentar el informe final de
ejecucion del convenio adjuntando entre otros, las actas de liquidacion de los contratos
derivados en desarrollo del Plan especifico de contratacion del convenio.

Los saldos presupuestales sin ejecucion, retornaran a su cuenta de origen en el FONDIGER.

8.2. De los bienes adquiridos con recursos del FONDIGER

Previo a la liquidacién del Convenio y con base en la descripcion de bienes e inmuebles
adquiridos para la ejecucion del convenio relacionada en el Anexo No.1 al Acta de Liquidacion
por mutuo acuerdo, debe estar formalizada la transferencia de dominio a la entidad ejecutora
para que se responsabilice de su custodia, mantenimiento y demas tramites administrativos.

9. MEDIDAS EXCEPCIONALES EN SITUACION DE EMERGENCIA
DECLARADA

En situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre declarada, tanto el IDIGER como las
entidades beneficiarias de la distribucion de los recursos del FONDIGER, se someteran a las
reglas de derecho privado, aplicando los principios de la funcion publica previstos en el
articulo 209 de la Constitucion Politica, tales como igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad.

En una declaratoria de situacion de calamidad publica, los recursos del FONDIGER sin

operacion presupuestal se trasladaran a la cuenta especial para atender la situacion de
emergencia.

Cuando en virtud de la atencién de emergencias, la cuenta especial asignada para tal fin haya
ejecutado el 70% del presupuesto inicial, el Director del IDIGER convocara de manera
extraordinaria a la Junta Directiva del FONDIGER para que autorice los traslados
presupuestales correspondientes a fin de mantener con recursos dicha cuenta.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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E_I saldo de apropiacién de la cuenta especial es la base del presupuesto de la siguiente
vigencia.

10.LOS PROCESOS FINANCIEROS

Para la administracion y manejo de los recursos del FONDIGER se tienen los
siguientes procesos financieros.

10.1. Presupuesto FONDIGER

Dependencia

Oficina Asesora de Planeacion Estratégica

Proceso

Coordinacion del SDGR-CC - Sistema Distrital de Gestion de Riesgos vy
Adaptacion al Cambio Climatico

Objetivo
Establecer los lineamientos, directrices e instrucciones para la administracién y
manejo de los recursos del FONDIGER, que contribuyan al posicionamiento de la
articulacién de la GRCC — Gestion de Riesgos y Cambio Climatico en un sistema
unico, tal como lo establece el Decreto 174 de 2014,

Alcance
Inicia con la expedicion de los lineamientos de politica presupuestal, continua con
la aprobacion del Documento “Técnico de Directrices para la Distribucion de los
Recursos de FONDIGER” y el Documento Técnico de Directrices para la Inversion
de la Siguiente Vigencia” por los diferentes actores y culmina con la distribucién de
los recursos en subcuentas y programas de inversion.

10.1.2 Politicas de Operacion

e Es responsabilidad de la Junta Directiva del FONDIGER, aprobar el proyecto del
presupuesto anual de ingresos y gastos del fondo, y sus modificaciones, de acuerdo
con las orientaciones del Consejo Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
— CDGRCC y con los instrumentos de gestién de riesgos y cambio climatico.

e Es responsabilidad de la Junta Directiva, establecer los lineamientos, directrices e
instrucciones para la administracion y manejo de los recursos del FONDIGER.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada’.
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e Es responsabilidad del Director General del IDIGER Presentar para aprobacion de la
Junta Directiva del FONDIGER, el proyecto de presupuesto del Fondo, los objetos
generales de gastos y sus modificaciones, de acuerdo con las directrices del Consejo
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico -CDGR-CC.

e Es responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion Estratégica, Implementar el
procedimiento o instrucciones establecidas en el Documento de Distribucién de
Recursos en Subcuentas y Programas de Inversion.

10.1.3 Glosario

Banco de Proyectos de Gestion de Riesgos y Adaptacion al Cambio Climatico:
Herramienta que orienta el accionar técnico del FONDIGER vy viabiliza la implementacion del
PDGR Y PDMAVCC para el registro, evaluacion y seguimiento de proyectos considerados
viables (ambiental, técnica, social, financiera y juridicamente), para su financiaciéon con
recursos del Fondo Distrital de Gestion del Riesgo — FONDIGER. El Decreto 173 de 2014,
articulo 3 numeral 13 definid como funcion del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y
Cambio Climatico —IDIGER la estructuracion, administracion y puesta en marcha del banco de
proyectos de Gestion de Riesgos y Adaptacion al Cambio Climatico.

Junta Directiva de FONDIGER: Conformada por: El (la) Alcalde (sa) Mayor de Bogota o su
delegado, quien la presidira, El (la) Secretario (a) Distrital de Hacienda o su delegado, El (la)
Secretario (a) Distrital de Ambiente o su delegado, El (la) Secretario (a) Distrital de Planeacién
o su delegado, El (la) Secretario (a) Distrital de Desarrollo Econémico o su delegado, segtn lo
establecido en el articulo 7 del Decreto 174 de 2014.

Presupuesto anual de inversiones de ingresos y gastos: Herramienta de politica
gubernativa, mediante la cual se asigna recursos y se determinan gastos, para cubrir los
objetivos trazados en los planes de desarrollo econdémico y social en un periodo dado.?
Proyecto: Unidad operacional del desarrollo que vincula recursos, actividades y productos
durante un periodo determinado y con una ubicacion definida para resolver problemas o
necesidades de la poblacion.?

10.1.4. Descripcion de Actividades

: hitpr/Awwaw javeriana.edu.co/personales/jramirez/PDE/presupuesto_publico.pdf - Enero 22 de 2015.
* Manual de procedimientos del Banco Nacional de Programas y Proyectos, BPIN

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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N° Actividad Responsable Control
Inicia con el Procedimiento de Programacién Decreto 174
Presupuestal: Realiza el analisis del comportamiento Subdirector %23281 4

1 de todas las fuentes de financiacion del Fondo, Corporativo y
incluyendo el portafolio de inversiones, de acuerdo Asuntos Acuer)(;o 546
con lo establecido en el Decreto 174 de 2014 y el Disciplinarios de 2013
Acuerdo 546 de 2013",

Asesor de
Elaborar la propuesta del Documento Técnico de E t':a:?.nggc'on.e
Directrices para la Distribucién de los Recursos hsa egica qu; L
2 de FONDIGER: Elabora documento técnico que Sotl gl
contiene las directrices de inversion, la cual se Profes)i(onales
presentara al Consejo Distrital de GRCC. a6 Plateacisn
Estratégica

Presentar propuesta al Comité de Direccion del

IDIGER: Presenta propuesta de Documento Téchico

de Directrices para la Distribucion de los Recursos de

FONDIGER para su aprobacion. Propuesta de
;E:ﬁg:;g; Documento Técnico

3 ¢El Comité de Direccion del IDIGER aprueba la Estratéai : de Directrices para la
propuesta? s};tra Soed o guien inversion de la
SI: continua con la actividad 4 aga sus veoes Siguiente Vigencia
NO: Solicita a los Profesionales de Planeacion
Estratégica para que realicen los cambios
correspondientes y retorna a la actividad 2.

Presentar propuesta al Comité Sectorial de
Ambiente: Presenta propuesta de Documento
Técnico de Directrices para la Distribucion de los Acta de Reunion
4 Recursos de FONDIGER, para su revision. Director General
Acuerdo del Consejo
NOTA: En caso de que el Comité sugiere ajustes al Distrital 01 de 2014
documento, el Profesional de Planeacién Estratégica
realizara los cambios correspondientes.
Presentar propuesta a la Comisién Intersectorial
de GRCC: Presenta propuesta de Documento ¢
Técnico de Directrices para la Distribucion de los BifecioriConeral Aeta'de Reunion
Recursos de FONDIGER, para la emision de Ases);r 9o

5 | concepto previo de aprobacion. Planeacion Decreto 172 de 2014
NOTA: En caso de que la Comisién emita concepto E:;ra;igﬂ:a;g:gn Acuiognd
con recomendaciones, el Profesional de Planeacion E
Estratégica realizara los cambios correspondientes.

Preparar documentacion a ser presentada al

Consejo Distrital de Gestién de Riesgos: Se

consolida la documentacién a ser presentada al

Consejo Distrital de GR:

6 v Documento Técnico de Directrices para la Eéog?:rg;iligi

Distribucion de los Recursos de FONDIGER, Estistaaics

v Acta de reunion realizada con la Comision 9
Intersectorial de GRCC y Comité Sectorial de
Ambiente con sus respectivos soportes y

v Comunicacion externa para convocar a los
miembros del Consejo Distrital de GR.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”,
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N° Actividad Responsable Control
Verificar la completitud de la documentacién:
Revisa la documentacion teniendo en cuenta la
coherencia y la pertinencia.
Asesor de
- ¢Lla documentacion cumple con los requisitos Planeacion
establecidos? Estratégica quien
Sl: Continua con la actividad 8. haga sus veces
No: Solicitar a los Profesionales de Planeacion
Estratégica realizar los cambios correspondientes y
retorna con la actividad 6.
Comunicacion
Externa
Convocar al Consejo Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climatico: Mediante Procedimiento
comunicacion externa, convoca a reunion al Administracion de las
8 CDGRCC, para la aprobacion del Documento Director General Comunicaciones
Técnico de Directrices para la Distribucion de los Oficiales Internas y
Recursos de FONDIGER vy presentar las decisiones Externas
consignadas en el acta.
Acuerdo del Consejo
Distrital 01 de 2014
Realizar reunién con el Consejo Distrital de
GRCC: Presentan el Documento Técnico de
Directrices para la Distribucion de los Recursos de
FONDIGER vy las decisiones consignadas en el acta
de reunién realizada con la Comision Intersectorial de _ Acta de Reuni6n
GRCC y el Comité Sectorial de Ambiente con sus | Director General y
respectivos soportes. Asesor de “Documento Técnico
9 Planeacion de Directrices para la
¢El CDGRCC aprueba el documento? Estratégica quien Inversion de la
Sl: Continua con la actividad 10. haga sus veces Siguiente Vigencia”
NO: Solicitar a los Profesionales de Planeacion Aprobado
Estratégica realizar los cambios correspondientes de
acuerdo a lo consignado en el Acta de reunién del
Consejo Distrital de GRCC y retorna con la actividad
6.
Preparar Documento Técnico de Distribucion de
Recursos en Subcuentas y Programas de
Inversién: Prepara la propuesta de distribucion de T
recursos, estableciendo los lineamientos, directrices e Planeacir Propuesta
instrucciones para la administracion y manejo de los Estratégica quien Documento Técnico
recursos del FONDIGER, en subcuentas y categorias haga sus veces de Distribucion de
10 de inversion - incluyendo la creacién de subcuentas y Recursos en
que hayan sido recomendadas por el CDGRCC. ; Subcuentas y
, frsonats | Programasce
NOTA: La categoria de inversion hace referencia a E S Inversion
: 2 . stratégica
un programa de inversion el cual sera desarrollado en
la propuesta a nivel de perfil, siguiendo los formatos
de GRCC.

La impresion de este documento se considera “"Copia no Controlada”.
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N° Actividad Responsable Control
Presentar propuesta del Documento Técnico de
Distribucion de Recursos en Subcuentas y
Programas de Inversion al Comité de Direccidn D to Técni
del IDIGER: Presenta propuesta del documento al docmé}{n?{lbo _n'acn(;co
Comité Directivo para su aprobacion. Asesor de eR;?:Sr slécs‘c::] =
Planeacion
" | 4Bl Comité de Direccion del IDIGER aprueba la | Estratégion » Quien BaRaentsy
propuesta del documento? Haga sus Veces Igr 2
SI: continua con la actividad 12 An\:el;asn:jn
NO: Solicita a los Profesionales de Planeacién Plopaco
Estratégica para que realicen los cambios
correspondientes y retorna a la actividad 10.
Presentar propuesta Al Comité Sectorial de Documento Técnico
Ambiente: Presenta propuesta de Documento Director General de Distribucién de
Técnico de Distribucion de Recursos en Subcuentas y Recursos en
12 y Programas de Inversion, para su revision. Asesor de Subcuentas y
Planeacién Programas de
NOTA: En caso de que el Comité sugiere ajustes al Estratégica quien Inversion
documento, el Profesional de Planeacion Estratégica haga sus veces y
realizara los cambios correspondientes. Acta de Reunion
Presentar propuesta a la Comisién Intersectorial
de GRCC: Presenta propuesta del Documento :
Técnico de Distribucion de Recursos en Subcuentas plteclonenctal Documento Técnico
y Programas de Inversién a la Comision, para la Ases{ere de Distribucion de
13 emisién de concepto previo de aprobacion. Planaacian Rec;rsos
NOTA: En caso de que la Comisién emita concepto Eﬁ;ra;i%:igg;es" Acta de Reunién
con recomendaciones, el Profesional de Planeacion g
Estratégica realizara los cambios correspondientes.
Preparar documentacién a ser presentada a la “Documento Técnico
Junta Directiva del FONDIGER: Consolida la de Directrices para la
documentacion a ser presentada a la Junta Directiva Distribucion de los
del FONDIGER: Recursos de
FONDIGER",
v Acta de sesion del CDGRCC donde se aprueba el
‘Documento Técnico de Directrices para la “Documento técnico
Distribucion de los Recursos de FONDIGER”, de Distribucion de
v Concepto previo de la Comision Intersectorial de Profesionalas Recursos en
14 GRCC del “Documento Técnico de Distribucion de i ———— Subcuentas y

Recursos en Subcuentas y Programas de
Inversion” y las decisiones consignadas en el acta
de reunion realizada con la Comision Intersectorial
de GRCC con sus respectivos soportes y

v Acta de sesion de revision del Comité Sectorial de
Ambiente del “Documento técnico de Distribucion
de Recursos en Subcuentas y Programas de

Estratégica

Programas de
Inversion”

y

Actas de reunion con

Inversion” la Comision
v Comunicacion externa para convocar a la Junta Intersectorial de
Directiva del FONDIGER. GRCC

23/50
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N° Actividad Responsable Control

Verificar la completitud de la documentaciédn:

Revisa la documentacion teniendo en cuenta la

coherencia y la pertinencia.

Asesor de
15 ¢La documentacion cumple con los requisitos Planeacién

establecidos? Estratégica quien

Sl: Continta con la actividad 16. haga sus veces

No: Solicitar a los Profesionales de Planeacién

Estratégica realizar los cambios correspondientes y

retorna con la actividad 14.

Comunicacién
Externa
Convocar a la Junta Directiva del FONDIGER: Procedimiento
Mediante comunicacion externa convoca a la Junta Administracion de
16 Directiva del FONDIGER para realizar la distribucién Director General Comunicaciones
de los recursos en las subcuentas, con base en la Oficiales Internas y
disponibilidad de recursos existentes en el Fondo. Externas
Acuerdo del Consejo
Distrital 01 de 2014

Realizar reunién con la Junta Directiva del

FONDIGER: Presentan

v “Documento Técnico de Directrices para Ia
Distribucién de los Recursos de FONDIGER®
emitido por el Consejo DGRCC,

v/ Acta del Comité Sectorial de Ambiente de revisién : S
del Documento Técnico de Distribucion de | DirectorGeneral, spoaonto feanico,
Recursos en Subcuentas y Programas de Stbdirector Distriblicion dpe oo
Inversion” :

v Concepto previo de la Comisién Intersectorial del Co)&ic:‘r;t;vo y F;P‘Oc'::a(gégg
Documento Técnico de Distribucion de Recursos Disciplin a?i s

17 en Subcuentas y Programas de Inversion” py “Documento Técnico
¢la Junta Directiva del FONDIGER define la Lsssonde gelistibucion do

distribucién de recursos en subcuentas y programas Estratégica o quien Subcuentas y

de inversion?

Sl: Continua con la actividad 18. jagasus veccs Pr&%‘apﬂ' igi’fie

NO: Convocar a nueva sesion. e

NOTA: De acuerdo a las indicaciones de la Junta

Directiva del FONDIGER , el IDIGER como Secretario

Técnico de la Junta ajustara o elaborara una nueva

propuesta

Ajustar el presupuesto anual de ingresos y gastos

del FONDIGER: Se ajusta el presupuesto anual de

ingresos y gastos del FONDIGER de acuerdo con la Subdirector

18 distribucion establecida en el Documento de Corporativo y

Distribucion de Recursos en Subcuentas vy Asuntos

Programas de Inversion aprobado, incluyendo la Disciplinarios

formulacién, actualizacion o ajuste de los programas
de inversion del FONDIGER.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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Elaborar cronograma de actividades para Ila
asignacion de recursos a la entidades y/o actores

del SDGRCC y estrategia de comunicacién: Profesionales Dioadimichie

Elabora cronograma para la fase de formulacion de de Planeacion Coordinacitn

proyectos del IDIGER y establece la estrategia Estratégica Masaiara y
19 | institucional de comunicacién - Procedimiento y lnformacfc‘:n i

Coordinacién y Manejo de Informacién para los Profesional de 1o Medios%e

Medios de Comunicacién. Comunicacion Corinicatien

Institucional

NOTA: El producto de esta actividad debe ser

aprobada en Comité de Direccion.

Implementar el procedimiento o instrucciones

establecidas en el Documento de Distribucién de

Recursos en Subcuentas y Programas de

Inversion: Implementa los lineamientos, directrices

e instrucciones para el acceso de recursos del

FONDIGER por parte de entidades y/o actores Profesionales Procedimientos
20 sociales del SDGRCC, de acuerdo con la estrategia de Planeacion establecidos por

de comunicacion definida. Estratégica la Junta Directiva

NOTA: La Oficina Asesora de Planeacion Estratégica
brindara la  orientacion necesaria para el
diligenciamiento del formato de la ficha perfil, en caso
de requerirse.

Da inicio al Procedimiento: Formulacién de
Proyectos de Inversidn del Banco de Proyectos
de Gestidén de Riesgos y Adaptacién al Cambio
climatico

25/50

10.1.5. Formatos y Registros
e Ficha de formulacién del perfil del proyecto

e Decreto 174 de 2014
e Acuerdo 546 de 2013
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10.1.6. Diagrama de Flujo
Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos del FONDIGER
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WrecorGenenal Estratégica Estratégica Asuntos Disciplinarios |
( Inicio \
| . - )
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Realizar el analisis del | |
comportamiento de ||
todas las fuentes de
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Presentar propuesta al
Presentar propuesta al| | Comité de Direccidn del o
Comité Sectorial de | IDIGER °
Ambiente i—— ;
P B—— si pd
_~2El Comité de-._
Presentar propuesta a " Direcciéondel ™| |
la Comision " IDIGER aprueba la~" |
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Preparar
documentacion a ser
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S
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Verificar la completitud | |
de la documentacién | |
| v
p PAR:
.~ documentacién || [
< cumple con los  —+
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r Y
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Preparar Documento

|
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al Comité de Direccién e Recursos en

del IDIGER Subcuentas y

- | |[Programas de Inversion |
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Preparar documentacion
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~ FONDIGER _
v 1
| Verificar la completitud
de la documentacion
e P
\ |
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_ requisitos - | Directiva del FONDIGER
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)
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unta Directiv
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)

Ajustar el presupuesto
anual de ingresos y |
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procedimiento o
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Version Fecha Descripcion de la Modificacion Aprobado por
David Valdés Cruz
1 31/12/2015 Emisién del Documento Asesor de Planeacion
Estratégica
10.1.8. Aprobacidn.
Elaborado por Validado por Aprobado por

j (U G&(

Luis Javier Cleves Gonzalez José Leon_ardo Millan AI_\{arado David Valdés Cru_;
Betty Salazar Profesional Planeaclon Asesor de Pla'neamon
Estratégica Estratégica

Nota: Para una mayor informacion referente a este documento comunicarse con la dependencia responsable.

10.2 La ordenacion del gasto.

A continuacién se presentan las actividades operativas relacionadas con la ordenacién de
gasto en el FONDIGER, el cual tiene por objetivo velar por la correcta y oportuna utilizacion
de los recursos del FONDIGER distribuido por su Junta Directiva entre las entidades y
localidades del distrito capital para la gestion del riesgo en cada una de ellas.

Inicia con la asignacién presupuestal para el FONDIGER, pasando por su distribucion,
ordenacion del gasto y la ordenacion del pago.

N° Actividad Responsable Control

Recibir solicitud de financiamiento de acciones de
conocimiento y reduccién del riesgo por parte de la
entidad del sector central, descentralizado o de las
localidades.

El FONDIGER recibe la solicitud de financiamiento y
valora su inclusion para la proxima junta directiva del
FONDIGER.

¢ Es pertinente la solicitud?

SlI: Continuar con la actividad 2.

NO: Continuar con la actividad 4.

Grupo de Gestion
Documental
IDIGER

Comunicacién
Externa

La impresion de este documento se considera "Copia no Controlada”,
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N° Actividad Responsable Control
Viabilizar la solicitud de proyectos de inversién.
Analiza la solicitud verificando el contexto de gestion
de riesgos y cambio climatico correspondiente vy
considerando las directrices del consejo y la junta | Jefe Oficina Asesora
2 | directiva para la seleccion de actividades o proyectos a de Planeacion del
financiar por el FONDIGER. IDIGER
¢ Es pertinente la solicitud?
SI: Continuar con la actividad 4.
NO: Continuar con la actividad 3.
Informar a las entidades del sector central, Jefe Oficina Asesora
3 descentralizado o de las localidades. Por medio de de Planeacion dal Comunicacién
comunicacion oficial informa a los proponentes el I[;llGER Externa
resultado de la viabilizacion de la solicitud.
Proponer el proyecto de acuerdo de Junta Directiva
del FONDIGER. Una vez revisada y viabilizada la | Jefe oficina asesora
4 | solicitud, se elabora el proyecto de acuerdo para ser de Planeacion del
sometido a consideracién de la Junta Directiva del IDIGER
FONDIGER.
El representante del FONDIGER propone a la Junta
Directiva la distribucion de recursos. La Junta
Directiva aprueba, desaprueba o modifica la propuesta Acta de
5 de distribucion. Junta Directiva Baynisn
FONDIGER
¢Aprueba o modifica la solicitud? FONDIGER
Sl: Continuar con la actividad 7.
NO: Continuar con la actividad 6.
El representante del FONDIGER comunica a la
6 entidad la distribucion de los recursos. A través de Representante del Comunicacion
comunicacion escrita el director del IDIGER comunica a FONDIGER Externa
la entidad respectiva la decision tomada.
Formular el Plan de accién. Realizar la formulacion Entidagg;ﬂ:ll BRCoE PLE-FT-40 Plan de
7 | del plan de accion conforme a lineamientos o e
establecidos por el IDIGER. descentralngado ode | Accion FONDIGER
las localidades
Viabilizacién del Plan de Accién. La oficina asesora
de planeacion viabiliza el Plan de Accién presentado, ! SO
8 requisito para iniciar la ejecucion del convenio. Jg?&gﬂg:c?gs Sd(;a Egc:;r:‘:n;cgi:ﬁr; 5
¢ Es viable el Plan de Accion? IDIGER Electronico
Sl- Continuar con la actividad No 9.
NO- Continuar con la actividad No 7.
El FONDIGER y la entidad firman el convenio. Para Convenio
utilizar los recursos distribuidos, se requiere la | Representantes del Interadministrativo
9 | formalizacion de los mismos a través de un convenio FONDIGER y la
interadministrativo entre el FONDIGER y la Entidad, Entidad PLE-FT-40 Plan de

acompanado del correspondiente plan de Accion.

Accion FONDIGER

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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N° Actividad Responsable Control
Elaboracién del Plan de Contratacién: La entidad GerenLeI 2 e <
10 | elabora el Plan de contratacién que la ejecucion del osponsane 0e an de
Plan de Acci6n requiere. proyecto designado Contratacion

Aprobacién del Plan de Contratacion. El responsable
de la oficina asesora de Planeacion del IDIGER verifica
la pertinencia del plan de contratacién propuesto para

por la entidad.

Jefe Oficina Asesora

11 | la ejecucion del Plan de Accién propuesto. de Planeacién del Cor;unacamon
¢ Es pertinente el Plan de Contratacion? IDIGER RiEmE
Sl: Continua actividad No 12.
NO: Coentinua actividad No 10.
La certificacion de la existencia de los recursos y
su disponibilidad. Una vez firmado el convenio, se
12 | 9arantiza la disponibilidad de los recursos para la | Representante del ElChivatie
respectiva entidad y su disponibilidad para su ejecucion FONDIGER
en el encargo Fiduciario que administra los recursos
del FONDIGER.
La ejecucién de los recursos. La entidad solicita al Gerente o Solicitud de
13 FONDIGER el certificado de disponibilidad responsable del Disponibilidad
presupuestal requisito para iniciar el proceso proyecto designado Presupuestal
contractual. por la entidad CDP FONDIGER
La expedicién del certificado de disponibilidad A0
presupuestal. El responsable de la contabilidad Responsa_b_le de la Dgollc;t‘uc_il_ge
14 | presupuestal de IDIGER como responsable de la ccitabiicod (sbonibilidad
i ; presupuestal del Presupuestal
contabilidad presupuestal del FONDIGER expide el IDIGER CDP FONDIGER
CDP solicitado.
La ejecucion del Plan de Contratacion. La entidad
15 respectiva efectia los procesos contractuales Representante Legal
pertinentes bajo los lineamientos de su respectivo de la Entidad
manual de contratacién.
El registro presupuestal. Una vez ordenado el gasto Gerente o
16 la entidad solicitara al FONDIGER el respectivo registro responsable del Comunicacion
presupuestal, requisito indispensable para iniciar la | proyecto designado Externa
ejecucion. por la entidad
El FONDIGER realiza el registro presupuestal y crea
los respectivos terceros. El responsable de la
contabilidad  presupuestal de IDIGER como Res‘;%%?:zi?ilga%e la Certificado de
17 | responsable de la contabilidad presupuestal del Sstnuesal el Registro
FONDIGER expide el CRP solicitado y crea los pr IIZ?IGER Presupuestal -CRP
terceros para efectos de los pagos derivados de la
ejecucion de los contratos.
La ejecucién de los contratos. El contratista Gerente o
18 desarrolla la actividad contratada y hace entregas responsable del

parciales o totales al supervisor o interventor designado
por la entidad.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”,
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19

20

21

22

23

Actividad

La solicitad de orden de Pago. El Gerente o
responsable del proyecto designado por la entidad
recibe a nombre del distrito capital las obras, bienes o
servicios contratados y solicita al FONDIGER Ila
ordenacién del pago.

La ordenacion del pago. El jefe de la oficina asesora
de planeacion del IDIGER recibe la solicitud de orden
de pago, y realiza la verificacion de lo ejecutado con lo
programado en el Plan de accion.

¢, Corresponde a lo programado en el Plan de Accién?
Sl: Continuar con la actividad 18.

NO: Continuar con la actividad No 18 con las
respectivas observaciones.

Contabilizacién de lo ejecutado. El responsable de la
contabilidad financiera del IDIGER como responsable
de la contabilidad financiera del FONDIGER hace los
respectivos movimientos contables derivados de la
ejecucion presentada por la entidad.

La ordenacién del pago. Una vez registrada en la
contabilidad financiera el ordenador del pago del
IDIGER como ordenador del pago del FONDIGER
ordena a la fiduciaria hacer el respectivo pago.

La contabilizacién del pago. El responsable de la
contabilidad financiera del IDIGER como responsable
de la contabilidad financiera del FONDIGER hace los
respectivos movimientos contables derivados del pago
realizado.

Procedimientos para la Administraciéon
y Manejo de Recursos del FONDIGER

Responsable

Gerente o
responsable del
proyecto designado
por la entidad

Jefe oficina asesora
de Planeacion del
IDIGER

Profesionales del
Grupo de
Contabilidad
IDIGER

Ordenador del pago
del IDIGER

Profesionales del
Grupo de
Contabilidad
IDIGER
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Control

Comunicacién
Externa y
Orden de Pago

Comunicacion
Externa

Comunicacién
Externay
Orden de Pago

FIN

10.2.1 Frecuencia De Revision

La revision de éste documento se debe realizar cada dos (2) afios o cuando una de las
siguientes situaciones se presente:

Requerimientos o solicitudes de la Junta Directiva del FONDIGER.

Auditorias.
Requisitos legales aplicables.

10.2.2. Documentos Y Registros De Referencia

Control de Asistencia
Acta de Reunién
Plan de Accion del FONDIGER

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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e Plan de Contratacion
e Solicitud de Disponibilidad Presupuestal — CDP FONDIGER
e Cuenta de Cobro FONDIGER

10.2.3 Control De Cambios

Version Fecha Descripcion de la Modificacion Aprobado por

Emision del documento - Por la cual se adopta el Manual parala Subdirectora de Gestion
Administracién y Manejo de Recursos del FONDIGER para el Corporativa y Asuntos

1 05/06/2015 Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico Disciplinarios — Aida
IDIGER. Patricia Nifio Mora
10.2.4 Aprobacion
Elaborado por Validado por Aprobado por
BETTY SALAZAR GUTIERREZ .
Profesiongl del IDIGER DAVID VALDES CRUZ AIDA PATRICIA NINO MORA
GZ'L — Jefe de la Oficina Asesora de — Subdirector de Corporativa y
i { ) Planeacién Asuntos Disciplinarios
LUIS IER CLEVES GONZALEZ

Profesional del IDIGER

Nota: Para una mayor informacién referente a este documento comunicarse con la dependencia responsable.

10.3.1. Politicas de Operacion
Dependencia

Subdireccién Corporativa y Asuntos Disciplinarios
Macroproceso

Apoyo
Proceso

Gestion Financiera

Objetivo

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”,
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Definir los lineamientos necesarios para efectuar los pagos a realizar en la entidad
y cumplir con cada una de las obligaciones o compromisos establecidos en la
entidad para el cumplimiento de su mision.

Alcance

Desde la recepcién de los documentos para tramite de pago, hasta el pago y la
consolidacién de los pagos efectuados.

10.3 La ordenacion del pago.

Todos los pagos de FONDIGER son realizados a través de una Fiduciaria, de acuerdo
con lo establecido en el Acuerdo 546 de 2013 y Decreto 174 de 2014.

e Todos los pagos que realice el FONDIGER contaran con un tramite adecuado que
permita a los usuarios recibir un servicio oportuno y eficaz.

e Solo se gestionan las cuentas de cobro y facturas, previa radicacion en
correspondencia, verificando el cumplimiento de requisitos establecidos y culminacion
del periodo a cobrar.

e Toda Factura debe cumplir con los requisitos a que se refiere el Estatuto Tributario.

o El horario para recepcion de cuentas de cobro de contratos de prestacion de servicios
es de 8:00 a 4:30 p.m.

e La Radicaciéon de facturas de proveedores se realiza maximo el dia 23 de cada mes,
para pagos en el mismo mes, ya que se requiere un tiempo prudente para revision y

entrega por parte del supervisor. Si esta fecha corresponde a un dia no laboral debera
radicarse el dia habil inmediatamente anterior.

o Es responsabilidad del Grupo de Pagos informar al contratista o supervisor del

contrato telefénicamente o mediante correo electrénico, cuando una cuenta de cobro o

factura presente errores que no puedan ser subsanados; asi como su devolucion
respectivamente.

* Es responsabilidad del Grupo de Pagos, enviar al area de archivo las érdenes de pago
y soportes, para que sean incorporadas en las carpetas contractuales.

10.3.2 Glosario

FONDIGER: Fondo Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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CONTRATISTA: Persona natural o juridica que asume contractualmente ante la entidad, el
compromiso de ejecutar la totalidad de las obligaciones con sujecion al contrato.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que solicita el pago del compromiso.

PAC: Programa mensualizado de Caja, Monto maximo mensual de pagos para el
presupuesto de la entidad con el fin de cancelar las obligaciones exigibles de pago.

OPGET: Sistema de Informacion de Operacién y Gestion de Tesoreria.

OP: Orden de pago
PREDIS: Sistema de Informacién Presupuesto Distrital

SENTENCIA JUDICIAL: Hace referencia al fallo dictado por un tribunal o juez y a la
declaracion que deriva de un proceso judicial. Es una resolucion de caracter juridico que
permite dar por finalizado un proceso.

SIPROJ: Sistema de Informacion de Procesos Judiciales de Bogota.

AYUDA HUMANITARIA DE CARACTER PECUNIARIO: Apoyo econdmico a la familia
expuesta a una situacion de riesgo inminente, emergencia, calamidad o desastre, con el fin de
garantizar su evacuacion y traslado.

10.3.3 Descripcion de Actividades

N° Actividad Responsable Control
1 Inicio inicio Ve;il';l: g ssde

Radicar las facturas o cuentas de cobro: Radica la
P factura o cuenta de cobro y demas documentos para
iniciar el trdmite de pagos, de acuerdo a lo
establecido en el instructivo de pagos GFI-IN-01
“Instructivo para el tramite de pagos”

Auxiliar de
Correspondencia

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

Remitir las facturas o cuentas de cobro: Entrega
las facturas, cuentas de cobro al grupo de pagos
cuando se tfrata de contratistas de prestacion de
servicios. Para el caso de proveedores, Nomina,
Resoluciones, Comunicaciones, Sentencias
Judiciales, Ayudas Humanitarias, seran entregadas
por el supervisor o responsable al area de pagos
luego de certificar su cumplimiento.

Auxiliar de
Correspondencia

Supervisores y/o
responsables

10

Recibir las facturas o cuentas de cobro: Recibe las
facturas, cuentas de cobro, Nomina, Resoluciones,
Comunicaciones Sentencias Judiciales, Ayudas
Humanitarias, y las relaciona en el Formato control de
recibo de cuentas de Cobro.

Revisar los documentos: Revisa que Ilos
documentos estén de acuerdo a la tipologia de pago
y determina si la documentacion esta completa y no
presenta errores, de acuerdo a lo establecido en el
Instructivo Para el Tramite de Pagos.

¢La documentacion estd completa y no presenta
errores?

Sl: Continda con la actividad 5.

NO: Devolver la factura o cuenta de cobro al
supervisor o contratista y vuelve a la actividad 1.

Elaborar orden de pago: Elabora orden de pago en
el aplicativo OPGET de SI CAPITAL, registrando los
descuentos correspondientes.

Revisar los descuentos tributarios y soportes
legales: Revisa los descuentos ftributarios
establecidos por ley y los soportes legales.

¢ Se requieren ajustes?
Sl: Solicita ajustes y continda con la actividad 7
NO: Contintia con la actividad 8

Realizar ajustes: Realiza los ajustes solicitados y
retornar a la actividad 5.

Aprobar orden de pago: Aprueba y da visto bueno
del area de contabilidad y continGa con el
Procedimiento PAC.

Verificar la programacion de los pagos: Verifica si
el pago esta programado en PAC. Descargar la orden
de pago en el control de seguimiento de PAC.

¢ El pago esta programado?
Sl: Continda con la actividad 12
NO: Continta con la actividad 10

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.

Auxiliar de pagos

Profesional de Pagos
Auxiliar de Pagos

Profesional de Pagos
Auxiliar de Pagos

Auxiliar Contable

Profesional de Pagos
Auxiliar de Pagos

Auxiliar Contable

Auxiliar de
Presupuesto
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N° Actividad Responsable Control
Revisar si es posible realizar compensacion para
ajuste del PAC.

11 Auxiliar de
¢Es posible realizar compensacion? Presupuesto
Sl: Continda en la actividad 12
NO: Continta con la actividad 11
Anular la orden de pago: Anula la orden de pago

12 porque no esta programada en PAC, devuelve la | Profesional de pagos
factura o cuenta de cobro al contratista o proveedor y Auxiliar de pagos
retoma la actividad 1.

Registrar la orden de pago: Registra la orden de sl

13 pago en Sistema PREDIS de la Secretaria Distrital de Pr:::lla es?o
Hacienda. pu
Firmar y aprobar la orden de pago: Firma y ;

14 aprueba la orden de pago por parte de Responsable P;?;iz!cgsége
de Presupuesto P
Aprobar érdenes de pago y generar planilla en el

15 sistema: Aprueba las érdenes de pago y genera la Profesional Pagos
planilla en el médulo OPGET de SI CAPITAL.

Firmar y aprobar formato: Firma y aprueba el .

16 Formato Relacion de Documentos Enviados a la Pprfézzloggége
Fiducia GFI-FT-21. P
Aprobar las 6rdenes de pago y la planilla: Firma y
aprueba las érdenes de pago y la planilla, delegada
por el ordenador para la firma de pagos. Subdirsctst

17 — : ; : Corporativo y
¢ Existe alguna inconsistencia? gt
SI: Solicitar los requerimientos y se devuelve al area Astintes Disdplinarios
de pagos y vuelve a la actividad No. 7.

NO: Continta con la actividad 17.
Radicar la planilla de ordenes de pago en la

18 fiduciaria: Radica la planilla de ordenes de pago y Auxiliar de Pagos
soportes en la fiduciaria para tramite de pago.
Recibir solicitud de ajustes: Recibe por parte de la
fiduciaria, solicitud de ajustes o requerimiento de
documentos.

19 Profesional de Pagos
¢ Existen inconsistencias no subsanables?
Sl: Va a la actividad 11
NO: Continta con la actividad 19.

- Dar rtre:sputﬂ.-_stat a los tretql.tlae.-rrm|(Ientorse:mitSr;ol‘;cTz Profesional de Pagos
soportes y ajustes a contratistas y los Auxiliar de Pagos
fiduciaria
Archivar la planilla de érdenes de pago: Almacena

21 la planilla de o6rdenes de pago en la carpeta Auxiliar de Pagos
correspondiente.

22 Confirmar los pagos: Confirma cada uno de los | Profesional de Pagos

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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23

24

25

Verificar los pagos: Verifica cada uno de los pagos
en la red bancaria.

¢ Se presentan novedades en los pagos?
Sl: Contintia con la actividad 23.
NO: Continta con la actividad 24.

Informar a la fiduciaria: Informa a la fiduciaria
mediante correo electrénico o telefonicamente, las
novedades encontradas en el pago y vuelve a la
actividad 22.

Publicar las érdenes de pagos tramitadas. Elabora
consolidado de ordenes de pagos realizados y los
publica en la carpeta de pagos.

Profesional de Pagos

Profesional de Pagos

Profesional de Pagos

26

27

28

29

30

31

Tramitar las solicitudes de aclaracién de los
pagos: Tramita las solicitudes de aclaracion de
pagos realizados por parte de contratistas vy
proveedores, personalmente o a través de la
fiduciaria.

Elaborar consolidado de las 6rdenes de pago:
Consolida las ordenes de pago, con los soportes
respectivos y elabora el oficio de remisién para la
entrega de documentos a Gestion Documental.
Reportar en el Sistema SIPROJ Sistema de
Informacién de Procesos Judiciales: Cuando se
trata del pago de una sentencia Judicial este debe ser
reportado en el SIPROJ.

Remitir soportes y drdenes de pago: Entrega
soportes y copia de ordenes de pago a Gestion
Documental.

Publicar la carpeta de pagos: Consolida los pagos
efectuados, digitaliza y publica copia de érdenes de
pago tramitadas en la carpeta compartida de pagos.

Fin

Profesional de Pagos

Auxiliar de Pagos

Profesional de Pagos

Auxiliar de Pagos

Profesional de Pagos

Fin

Fin

10.3.4 Formatos y Registros

e Instructivo para el tramite de pagos GFI-IN-01
e Orden de pago generada por el Sistema OPGET de S| CAPITAL
o Certificacion de cumplimiento de obligaciones GFI-FT-01

e Acta de entrega parcial GMR-FT-15
e Acta de entrega final GMR-FT-12

e Informe de actividades orden de prestacion de servicios / Contrato de prestacion

de servicios GFI-FT-02

e Relacion de documentos enviados a la fiducia. GFI-FT-21 generada en el mdédulo

OPGET GFI-FP-21

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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e Control de recibo de cuentas de Cobro GFI-FT-03
e Seguimiento érdenes de pago GFI-FT-22

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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realizar compensacion para
ajuste del PAC

|18, Firmar y aprobar H
formato

=1

4LEs posible realizar .| 16. Aprabar las érdenes
compensacion? | depagoylaplanilla |

NO
v

T

11. Anular la orden
de pago
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| ; T NOw» 2
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Sl

]

Solicitar ajustes

-
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17. Radicar la planilla de | 18. Recibir solicitud
érdenes de pago en la fiduciaria " de ajustes
e
(,Existe\n\m~ —~,
inconsistencias no ™ ] »4/\11/
s bsanab!}‘!?/
———— /
20, Archivar la planilla % 19. Darrespuesta a los NO
de érdenes de pago requerimientos
- 21 Confirmar los ;
pagos |
h 4 v
]
22, Verificar los pagos
X
S
/(;Seﬁltan novedades Nt 23.Informar a
“—__enlospago®? _— la fiduciaria
-\-"\—\._\_\_\_\_\-_/
NO
¥
24, Publicar las drdenes
de pago tramitadas
¥

26. Elaborar consolidado
de las ordenes de pago

: £

28.Remitir soportes y |
érdenes de pago

25, Tramitar las solicitudes
de aclaracién de los pagos

27. Reportar en el Sistema
SIPROJ Sistema de Informacién
de Procesos Judiciales

" 28. Publicarla
carpeta de pagos

h
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Version Fecha Descripcion de la Modificacion Aprobado por
10.3.7. Aprobacién.
Elaborado por Validado por Aprobado por

Claudia Cecilia Suna Ladino
Coordinacién de Gestion de Pagos

Luis Javier Cleves Gonzalez
Consultor

Nota: Para una mayor informacion referente a este documento comunicarse con la dependencia responsable.

10.4. Componente de Ordenacion del Gasto en el FONDIGER

Objetivo:

A continuacién se presenta todas las actividades operativas relacionadas con la ordenacién
de gasto en el FONDIGER, el cual tiene por objetivo vela por la correcta y oportuna utilizacion
de los recursos del FONDIGER distribuido por su Junta Directiva entre las entidades vy
localidades del distrito capital para la gestion del riesgo en cada una de ellas.

Alcance:

Inicia con la asignacion presupuestal para el FONDIGER, pasando por su distribucion,
ordenacion del gasto y la ordenacién del pago.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”,
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N° Actividad Responsable Control
- - Ver mapa de
1 Inicio Inicio Riesgos
Recibir solicitud de financiamiento de acciones de
conocimiento y reduccién del riesgo por parte de la
entidad del sector central, descentralizado o de las
localidades; Grupo de Gestion
2 El FONDIGER recibe la solicitud de financiamiento y [?ocumental Comunicacion
valora su inclusion para la proxima junta directiva del IDIGER Externa
FONDIGER.
¢ Es pertinente la solicitud?
SI: Continuar con la actividad 2.
NO: Continuar con la actividad 3.
Viabilizar la solicitud de proyectos de inversion.
Analiza la solicitud verificando el contexto de gestion de
riesgos y cambio climatico correspondiente y
considerando las directrices del consejo y la junta | Jefe Oficina Asesora
3 | directiva para la seleccion de actividades o proyectos a de Planeacion del
financiar por el FONDIGER. IDIGER
¢ Es pertinente la solicitud?
Sl: Continuar con la actividad 4.
NO: Continuar con la actividad 3.
Informar a las entidades del sector central,
descentralizado o de las localidades. Por medio de | Jefe Oficina Asesora c -
4 | comunicacion oficial informa a los proponentes el de Planeacion del 9MLAIEACION
resultado de la viabilizacion de la solicitud. IDIGER RHEE
Regresa a la actividad 1
Proponer el proyecto de acuerdo de Junta Directiva
del FONDIGER. Una vez revisada y viabilizada la | Jefe oficina asesora
5 | solicitud, se elabora el proyecto de acuerdo para ser de Planeacion del
sometido a consideracién de la Junta Directiva del IDIGER
FONDIGER.
El representante del FONDIGER propone a la Junta
Directiva la distribucion de recursos. La Junta
Directiva aprueba, desaprueba o modifica la propuesta Acta de
g | de distribucion. Junta Directiva Raiifida
. FONDIGER FONDIGER
¢Es aprobada la solicitud?
SI: Continuar con la actividad 8
NO: Continuar con la actividad 6.
. Eeformular el Plan c_if: accion. Realizar la _formu_lacnon Representante del o i
el plan de accion conforme a lineamientos FONDIGER Edtarna
establecidos por el IDIGER.
Viabilizacion del Plan de Accién. La oficina asesora
de planeacion viabiliza el Plan de Accion presentado, | Entidades del sector
8 requisito para iniciar la ejecucion del convenio. central, PLE-FT-40 Plan de

¢Es viable el Plan de Accion?
Sl- Continuar con la actividad No 9.
NO- Continuar con la actividad No 7.

descentralizado o de
las localidades

Accion FONDIGER

La impresion de este documento se considera "Copia no Controlada”.
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N° Actividad Responsable Control
El representante del FONDIGER comunica a la Jefe ofici c S
9 entidad la distribucién de los recursos. A través de ge'fi lena gfsesdorla E omumcgcmn
comunicacion escrita el director del IDIGER comunica a e Fglgggn & Jdglmgq ik
la entidad respectiva la decisién tomada. nld]o
El FONDIGER vy la entidad firman el convenio. Para Convenio
utilizar los recursos distribuidos, se requiere la | Representantes del Interadministrativo
10 | formalizacion de los mismos a través de un convenio FONDIGER y la
interadministrativo entre el FONDIGER y la Entidad, Entidad PLE-FT-40 Plan de
acompariado del correspondiente plan de Accion. Accion FONDIGER
Elaboracién del Plan de Contratacién: La entidad resggriz;ﬁeodel Plahde
11 gl;l:loc:g ;::c?cjlﬁnre?]i it(a:l?entratacmn que la ejecucion del proyecto designado Gontratacion
: por la entidad.
Aprobacién del Plan de Contratacion. El responsable
de la oficina asesora de Planeacion del IDIGER verifica
la pertinencia del plan de contratacion propuesto para | Jefe Oficina Asesora .
12 | la ejecucion del Plan de Accién propuesto. de Planeacién del ' ——
¢ Es pertinente el Plan de Contratacion? IDIGER
Sl: Continua actividad No 12.
NO: Continua actividad No 10.
La certificacion de la existencia de los recursos y
su disponibilidad. Una vez firmado el convenio, se
13 garantiza la disponibilidad de los recursos para la Representante del Ef sonvehia
respectiva entidad y su disponibilidad para su ejecucién FONDIGER
en el encargo Fiduciario que administra los recursos
del FONDIGER.
La ejecucién de los recursos. La entidad solicita al Gerente o Solicitud de
14 FONDIGER el certificado de disponibilidad responsable del Disponibilidad
presupuestal requisito para iniciar el proceso proyecto designado Presupuestal
contractual. por la entidad CDP FONDIGER
La expedicién del certificado de disponibilidad ok
presupuestal. El responsable de la contabilidad Res;%?]rt::gitﬁlgacée = D?so lfﬁ%ﬂig: d
15 | presupuestal de IDIGER como responsable de la 3
contabilidad presupuestal del FONDIGER expide el prestiptestal el Efestpuestal
CDP solicitado IDIGER CDP FONDIGER
La ejecucion del Plan de Contratacién. La entidad
16 respectiva efectia los procesos contractuales Representante Legal
pertinentes bajo los lineamientos de su respectivo de la Entidad
manual de contratacion.
El registro presupuestal. Una vez ordenado el gasto Gerente o
17 la entidad solicitara al FONDIGER el respectivo registro responsable del Comunicacion

presupuestal, requisito indispensable para iniciar la
ejecucion.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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N° Actividad Responsable Control
El FONDIGER realiza el registro presupuestal y crea
los respectivos terceros. El responsable de la
contabilidad  presupuestal de IDIGER como Resc%%r::g_:::ﬁlsac(lje ja Certificado de
18 | responsable de la contabilidad presupuestal del e Registro
FONDIGER expide el CRP solicitado y crea los P IEI)JIGER Presupuestal -CRP
terceros para efectos de los pagos derivados de la
ejecucion de los contratos.
La ejecucion de los contratos. El contratista Gerente o
19 desarrolla la actividad contratada y hace entregas responsable del
parciales o totales al supervisor o interventor designado | proyecto designado
por la entidad. por la entidad
La solicitud de orden de Pago. El Gerente o Gerentolo
responsable del proyecto designado por la entidad ey Comunicacian
20 | recibe a nombre del distrito capital las obras, bienes o 2 Ep kot ainnado Externay
servicios contratados y solicita al FONDIGER Ila P yo B (?ad Orden de Pago
ordenacion del pago. P
La ordenacion del pago. El jefe de la oficina asesora
de planeacion del IDIGER recibe la solicitud de orden
de pago, y realiza la verificacién de lo ejecutado con lo ;
programado en el Plan de accion. Jsfee;i;r.:ggc?ésszo;la Comunicacion
21 | ¢Corresponde a lo programado en el Plan de Accién? IDIGER Externa
Sl: Continuar con la actividad 21
NO: Continuar con la actividad 19 con las respectivas
observaciones.
Contabilizacién de lo ejecutado. El responsable de la :
contabilidad financiera del IDIGER como responsable | FofSsionales del Comunicacién
22 | de la contabilidad financiera del FONDIGER hace los Cont;bilidad Externa y
respectivos movimientos contables derivados de la IDIGER Orden de Pago
ejecucion presentada por la entidad.
La ordenacion del pago. Una vez registrada en la
23 contabilidad financiera el ordenador del pago del | Ordenador del pago
IDIGER como ordenador del pago del FONDIGER del IDIGER
ordena a la fiduciaria hacer el respectivo pago.
La contabilizacion del pago. El responsable de la :
contabilidad financiera del IDIGER como responsable | ro'esionales del
24 | de la contabilidad financiera del FONDIGER hace los Contapbilidad
respectivos movimientos contables derivados del pago IDIGER
realizado.
25 | Fin Fin Fin
10.4.1. Formatos y Registros
e Comunicaciéon Externa
e Acta de Reunién FONDIGER
e PLE-FT-40 Plan de Accién FONDIGER
e Comunicacién Externa o Correo Electrénico

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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Convenio Interadministrativo

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal CDP FONDIGER
Certificado de Registro Presupuestal -CRP
Comunicacion Externa y Orden de Pago
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10.4.2. Diagrama De Flujo
Ordenacién del Gasto en el FONDIGER
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s |
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10.4.3 Documentos y Registros De Referencia
e Control de Asistencia
e Acta de Reunioén
e Plan de Acciéon del FONDIGER
o Plan de Contratacién
e Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - CDP FONDIGER
e Cuenta de Cobro FONDIGER
10.4.4 Control De Cambios
Version Fecha Descripcion de la Modificacion Aprobado por
Emision del documento - Por la cual se adopta el Manual para la : i
1 05/06/2015  Administracion y Manejo de Recursos del FONDIGER para el Sé‘gf'fr:i?\:: diff;gg“
Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico s va YS!
IDIGER. plinarios — Aida
Patricia Nifio Mora
2
10.4.5 Aprobacion
Elaborado por Validado por Aprobado por
//} 5 7 i i
BETFY ?{A R &ut a EZ ﬁ
Prof ional del IDI
VID VALDES CRUZ AIDXPATRICIA NINO MORA
@ Jefe de la Oficina Asesora de Subdirectora Corporativa y Asuntos
J £ Planeacién Disciplinarios
LUISJAVIER CLEVES GONZALEZ

Profesional del IDIGER

Nota: Para una mayor informacion referente a este documento comunicarse con la dependencia responsable.

11. ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos, mas que un documento definitivo, es un documento en
permanente actualizaciéon y construccion. De acuerdo con las necesidades o requerimientos
que se presenten en el proceso de ejecucion, este manual sera revisado, modificado,
actualizado o complementado por el FONDO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y
CAMBIO CLIMATICO DE BOGOTA, D.C. — FONDIGER, y sus modificaciones o ajustes haran
parte integral del mismo.

De ser necesario el FONDO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO
podra facilitar su comprension mediante circulares que atiendan las particularidades que
surjan durante el proceso de ejecucion. Si resulta necesaria la modificacion de algun aparte
del manual, ésta se realizard mediante Resolucion.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.

50150



