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Version: 02
Vigencia desde: 23 de octubre de 2019

Control de cambios

Descripcion de la modificacion

Primera versiéon del documento

Modificacién del objetivo del proceso, se incluye el alcance, modificaciones del despliegue, se cambia
en el planear los proveedores y las entradas

Se cambia el formato de caracterizacion, se modifica en el planear y el hacer los proveedores, las
entradas y las salidas.

Modificacion del objetivo del proceso, se cambia el formato de la caracterizacion, se revisa las
entradas y salidas en el ciclo PHVA y se elimina la dltima parte de la versién anterior.

Actualizacion del documento de acuerdo a la nueva estructura organizacional de la Entidad (Decreto
411 de 2016), el nuevo marco estratégico (Resolucién 162 de 2017) y el nuevo modelo de operacion
por procesos.

La actualizacién incluye modificacion del objetivo, alcance, lideres, se eliminan las secciones
“Interaccién con otros procesos”, “Recursos”, se agrega la seccién de “Roles y contribuciones”.
La etapa de “Planear” es dividida en Planeacion Tactica y Planeacién Operativa.

Se incluye mayor detalle en cada una de las etapas del ciclo PHVA.

Se agrega la columna de “Dependencias Relacionadas”.

Del proceso son escindidas las tematicas de gestion documental y TICs, las cuales se crean como
procesos independientes.

Se estandariza las caracterizaciones de los procesos de gestién corporativa local GCO-GCL-C en
gestion corporativa institucional GCO-GCI-C, por lo cual el proceso a nivel local se anula
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M¢étodo de elaboracion Revisa Aprueba

Carmen Yolanda Villabona

Directora de Contratacion
La actualizacién del documento se elabord con la participacion

de la Subsecretatia de Gestion Institucional, Alcaldfas Locales, Milton Augusto Puentes Vega Libar Andrés Chaparro Cabra
Direccion Financiera y el acompafiamiento técnico y Director Financiero Lider Macroproceso Gestion Corporativa
metodolégico por parte de la Oficina Asesora de Planeacion.
Una vez surtidas estas etapas se publica la nueva version del Dario Camacho Fernindez
documento Director Administrativo Aprobado y revisado mediante caso en HOLA No. 74526

Liliana Casas Betancourt
Revision de Normalizacion SIG

Obijetivo

Gestionar, adquirir, suministrar y administrar los bienes y servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Entidad, bajo un enfoque de gestion orientada a
resultados y manejo eficaz y eficiente de los recursos fisicos, financieros, de personal y ambientales tanto para el Nivel Central como para el Nivel Local de la Secretarfa Distrital

de Gobierno.
Alcance

Inicia con la formulacién de actividades y metas estratégicas y operativas referentes a la ejecucion presupuestal, el manejo contable, la adquisicién y administracién de bienes y/o
servicios de la Entidad, hasta la identificacién de acciones de mejora; en caso de requerirse; para la sostenibilidad del proceso.

Lider/eza

Lider funcional — Subsecretario(a) de Gestion Institucional
Lider metodolégico — Subsecretario(a) de Gestion Institucional/ Alcaldes(as) Locales.
Direccién Administrativa: Establece los planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestiéon de bienes y servicios de la entidad.
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Roles y contribuciones
Lider/eza Funcional Macroproceso Gestion Corporativa — Subsecretario/a de Gestion Institucional: Define e imparte lineamientos al Nivel Central y Local en temas
contractuales, administrativos, financieros, tecnologfa e informacién y talento humano.

Oficina Asesora de Planeacion: Para nivel central -Coordinar la formulacion y hace seguimiento al anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de funcionamiento, en
conjunto con las dependencias responsables del presupuesto, de la contrataciéon de la entidad y de los proyectos de inversion. En las Alcaldfas Locales este rol lo ejecuta el
Profesional Especializado 222-24

Direccion de Contratacion: Dirige, asesora y adelanta el proceso de contratacion para Nivel Central en todas sus etapas. En las Alcaldias Locales no existe u rol similar. Se
tiene un abogado del fondo o un contratista que cumplen estas funciones

Direccion Financiera: Dirige, asesora el manejo contable, presupuestal y de giro de los recursos financieros destinados al desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria, de acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones impartidas por el ordenador del gasto.

Subsecretaria de Gestion Local: Realizar el seguimiento administrativo a la gestion de las alcaldias locales en el desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

Direccion para la Gestion del Desarrollo Local: Gestionar con las demds dependencias de la Secretarfa la provision eficiente de los recursos fisicos, administrativos,
financieros, tecnolégicos y el talento humano, necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo de las Alcaldias Locales.

Oficina Asesora de Comunicaciones: Asesorar y coordinar con las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno el manejo efectivo de la informacion destinada a los
medios de comunicacién y a la opinién publica, y elaborar los textos y demas documentos requeridos para este fin.

Area de Gestion del Desarrollo — Administrativa y Financiera: Coordinar el desarrollo de los procesos y procedimientos que organiza la planeacién y gestién administrativa
y financiera en la Alcaldia Local.

Direccion Administrativa: Establece los planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestién de bienes y servicios de la entidad.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la
Secretaria Distrital de Gobierno”
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SECRETARHA DE COBIERND Caracterizacion del proceso genc dende © ocmbrede
.. Dependenci Salida o Resultad . .
Proveedor Entrada Actividad °p cndencias ahda o Resuttado Destinatario
relacionadas (Setrvicio)
Plan de  Desarrollo
Distrital y/o Local
Mar.co . Estratégico S: Plan de gestién del
Institucional proceso de Gestion
) Corporativa
Proyectos de Inversion. Institucional Todos los procesos
formulado y aprobado. liderados y
Plan Operativo Anual de acompafados por el
Inversiones nivel central de la
Secretarfa Distrital de
Consolidados Productos, Gobierno.
Metas y Resultados - S: Proyectos de

Proceso Planeacion Institucional

PMR

Informe de plan de
gestion de la vigencia
anterior

Plan de modernizacién de

Sedes

Lineamientos de las
entidades
gubernamentales que
regulan la gestién de las
entidades publicas

Lineamientos de los
organismos de control

Plan de Gestion

inversién gerenciados
por la Subsecretatia de
Gestién  Institucional,

formulados y
aprobados

Plan  de  gestion
aprobado y
actualizado.
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Todos los procesos
liderados y
acompafiados por el
Nivel Local de la
Secretaria Distrital de
Gobierno.
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R _—_—Y . .. igenci : T
SOOI BE DOMERNG Caracterizacion del proceso gencia desde coctubrede
. Dependencias Salida o Resultado . .
Proveedor Entrada Actividad pern .. Destinatario
relacionadas (Setrvicio)
institucional afio anterior
y/o plan de gestién actual.
Plan Operativo Anual de
Inversiones
Plan de Accién
Sectetarfa Distrital de Hacienda peyEEiOR diE e
Todas las dependencias nivel I_ih;;aamientos Aliz parzi S: Plan Anual de
central ;ZXIM y actualizar € Adquisiciones
aprobado y publicado

Colombia compra Eficiente

Fondo de Desarrollo Local

Secretarfa de  Hacienda y
Secretaria de Planeacion.

Necesidades de bienes
y/o setvicios de la
Entidad

Cuota de asignaciéon
presupuestal para el FDL

Lineamientos para la
ejecucién presupuestal de
la vigencia

Decreto de liquidacion
del presupuesto.

Cuota de  asignacion

S: Programa Anual
Mensualizado de Caja
(PAC) programado y
aprobado.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se
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Todos los procesos

liderados y
acompafiados por el
Nivel central y Local de

la Secretaria Distrital de
Gobierno.
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SOOI BE DOMERNG Caracterizacion del proceso 8
. . Dependencias Salida o Resultado . .
Proveedor Entrada Actividad relI; cionadas (Setvicio) Destinatario
presupuestal para el FDL
Lineamientos para el
control de bienes
muebles e inmuebles de
la entidad
Secretatia de Hacienda Lineamientos para S: Plan para la toma
formular el Plan de fisica anual de
Direcciéon administrativa Ll ento. inventarios elaborado
. . y aprobado.
Contadutia General de la Nacién Llnf:z.lmlentos de
Politicas Contables
Plan de Modernizacion
de Sedes
S:  Estudios previos
Documentos soporte de hlseiiees ¥ Direccién de
82 aprobados. .
Djrarlaehs seysamts ¢kl la  etapa  planeacién Contratacién/ Abogado
. contractual .. de contratacion  del
nivel central y local S: Solicitud de
contratacién, a través Fendo ale Dzl
Solicitud de contratacion de SIP’SE . Local.
memorando.
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SOOI BE DOMERNG Caracterizacion del proceso gencia desde coctubrede
.. Dependencias Salida o Resultado . .
Proveedor Entrada Actividad per .. Destinatario
relacionadas (Setrvicio)
Plan Anual de
Adgquisiciones aprobado.
Estudios y documentos ) Todos los procesos
. previos S Etapa liderados y
Dependencias responsables del precontractual - .
. . acompafados por nivel
nivel central y local . . finalizada.
Lineamientos central y Local
operacionales para la S Procesos de
Entidades del Nivel Nacional y contratacion contratacion Dependencias .
] . responsables del nivel
Distrital .. adjudicados y
Normatividad Telldles central y local
relacionada  con el '
proceso
Formatos de MATIZ
que apliquen

Direccién de  Contrataciéon/
Abogado de contratacién del
Fondo de Desarrollo Local.

Aplicativo SIPSE

Dependencias de la Entidad

Plan Anual de
Adquisiciones aprobado.

Reportes SIPSE

Solicitudes de las
dependencias

S: Reportes de
seguimiento al Plan
Anual de
Adquisiciones

S:  Certificado  de
Disponibilidad
Presupuestal expedido.
S:  Certificado  de
Registro Presupuestal
expedido.
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Todas las dependencias
del nivel central y Local
responsables

Secretaria de Hacienda
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR A DE GOBIERND

Proveedor

Todas las dependencias del nivel
central y local responsables.

Entidades del Nivel Nacional y
Distrital

Personas juridicas y naturales
contratadas

Supervisores e interventores de
los contratos, compromisos u
obligaciones susctitos por la

Entidad
Direccion Financiera

Despacho  del
Desarrollo Local

Fondo de

Secretaria de Hacienda

Subsecretaria de Gestién

Institucional

Entrada

Manual de supervision e
interventoria

Documentos soporte de
la etapa contractual

Cuentas de cobro con los
sopottes respectivos.

Documento que ordene

el pago

Cuentas de cobro con los
soportes respectivos
(resolucion, factura,

comprobantes, etc.).

Programa Anual
Mensualizado de Caja -
PAC reprogramado y
aprobado.

Plan de Modernizacion
de Sedes aprobado

Plan para la toma fisica

MACROPROCESO GESTION CORPORATIVA
PROCESO GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL

Caracterizacion del proceso

Actividad

Entregar bienes, servicios y obras adquiridas.

Reprogramacion del Programa Anual Mensualizado

i de Caja— PAC
Registrar y autorizar el pago de las obligaciones de
la Entidad.

H

Recibir, administrar, controlat, custodiar y disttibuir
los recursos fisicos y suministros necesarios para el
adecuado funcionamiento de las dependencias de la
SDG.

Dependencias
relacionadas

Todas las dependencias
del nivel central y local
responsables.

Direccién Financiera /
Fondo de Desarrollo
Local Profesional de
Presupuesto

Direccién Financiera /
Fondo de Desarrollo
Local Alcalde ILocal -
Profesional de
Presupuesto

Ditreccion Administrativa

Fondo de Desarrollo
Local - Almacén

Cédigo: GCO-GCI-C

Version: 02

Vigencia desde: 23 de octubre de 2019

Salida o Resultado
(Servicio)

S: Etapa contractual
(desde la suscripcién
del acta de inicio hasta
la ejecucién completa
del contrato)

S: Etapa pos-
contractual (Desde la
ejecucion completa
hasta la liquidacién del
contrato)

S:  Programa Anual
Mensualizado de Caja -
PAC reprogramado

S:  Generacién  de
orden de pago /
relaciones de
autorizacion.

S: Instalaciones fisicas
y patque automotor en
condiciones  6ptimas
para el desatrollo de

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

Destinatario
Todos los procesos
liderados y
acompaflados por nivel
central y Local
Todos los procesos
lidetados y

acompaflados por nivel
central y Local

Secretaria Distrital de
Hacienda

Personas  juridicas vy
naturales con quienes la
entidad tiene
obligaciones

Todas las dependencias
del nivel central y Local
responsables
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MACROPROCESO GESTION CORPORATIVA Codigo: GCO-GCIL-C

PROCESO GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 02
ALCALDIA MAYOR ersion:
E Sodork oo Vi ia desde: 23 de octubre de 2019
SECRETARA DE GOBIERND Caracterizacion del proceso igencia desde: 25 de octubre de
D denci Salida o Resultad . .
Proveedor Entrada cpendencias alida o Besuitado Destinatario
relacionadas (Setrvicio)
anual de inventatios funciones. Proyectos de Invetsién
Direccién Administrativa aprobado en ejecucion.
S:  Distribucién  de
Plan de Mantenimiento suministros necesarios
anual. para el funcionamiento
de las Dependencias
de la SDG
S: Inventario
actualizado de bienes
muebles inmuebles de
la Entidad
. Plan operativo contable Contaduria General de
Todas las dependencias aprobado. -
la Nacién.

responsables del nivel central y
local.

Gerentes de  proyecto  de
inversién y responsables de
rubros de funcionamiento

Secretarfa Distrital de Hacienda

Proceso de planeacion
institucional

Proceso de evaluacion
independiente

Entes externos

Soportes para el registro
contable

Solicitud de modificacion
presupuestal

Lineamientos de la
Secretaria  Distrital de
Hacienda

Resultados arrojados por
las  herramientas  que
evalian la gestion y el
cumplimiento del
proceso

S: Registro contable

S: Presupuesto
modificado
St Reportes

trimestrales del Plan de
Gestion

S: Informe PREDIS

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se

encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

Secretaria de Hacienda

Todas las dependencias
del nivel central

Oficina  Asesora de
Planeacién

Secretaria Distrital de
Hacienda

Junta  Administradora
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SOOI BE DOMERNG Caracterizacion del proceso igenc desde ¢ octubrede
Dependenci Salida o Resultad . .
Proveedor Entrada cpendencias ahida o Besutado Destinatario
relacionadas (Setrvicio)
Local
S: Transmisién
Coznts avencwdles 7 W o o fosthy Bttt
anuales a través del
Aplicativo SIVICOF
Colombia Compra
S: Publicacion Eficiente
permanente  en el
SECOP Proveedores
interesados

Proceso Planeacién y Gerencia
Estratégica

Proceso Gestion del
conocimiento
Entes de Control

Proceso Evaluacion
independiente

Reportes trimestrales del
Plan de Gestion

Informes de auditorias de
Control Interno

Informes de auditoria
externa

Informe de rendiciéon de
cuentas

Planes de mejora por la
fuente de Autoevaluacién

S: Avance de los
proyectos de Inversién

(SEGPLAN)

S: Informes de
seguimiento al PAA.

Acciones preventivas,

correctivas y
correcciones
formuladas y
ejecutadas

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se

encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

Secretarfa Distrital de
Planeacién

Alta Direccién de la
SDG

Proceso de Gestién
Corporativa
Institucional

Entes de Control
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. . Dependencias Salida o Resultado . .

Proveedor Entrada Actividad relI; cionadas (Setvicio) Destinatario

Acciones de mejora del

proceso formuladas

Oportunidades de

mejoramiento del

desempefio del proceso

* P:Planear PO: Planear operativamente PT: Planear tacticamente V: Verificar H: Hacer A: Actuar
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