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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HACIENDA

TITULO DEL PROCESO

GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

cODIGO
CPR-119

VERSION
22

GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE:

GESTIO

N CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL

TIPO DE DOCUMENTO:

CARACTERIZACION DE PROCESO

VIGENTE A PARTIR DE
29/05/2026

1. RESPONSABLE DEL PROCESQO: Director(a) Distrital de Contabilidad.

2. OBJETIVO:

Elaborar, presentar y publicar los Estados Financieros e Informes Financieros y Contables de la Secretaria Distrital de Hacienda, de
manera oportuna y verificable para que cumplan con las caracteristicas de relevancia y representacion fiel, atendiendo las politicas
institucionales y directrices impartidas por la Contaduria General de la Nacion, para la toma de decisiones, control y rendicién de

cuentas.

3. ALCANCE

El proceso comprende la elaboracion, presentacion y publicacion de los Estados e informes Financieros y Contables, la
determinacién de las actividades administrativas y contables que promuevan la sostenibilidad contable y la gestion de datos maestros
de terceros de la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo Cddigo Nombre del Documento

Documental

Procedimiento | 119-P-01 | Elaboracién, presentacion y publicacién de los Estados e Informes Financieros y Contables de la
Secretaria Distrital de Hacienda

Procedimiento | 119-P-02 | Fomentar la Sostenibilidad del Sistema Contable de la SDH

Instructivo 119-1-02 | Conciliacion de operaciones reciprocas de la SDH con los Entes de la Administracion Central, Local
y los Establecimientos Publicos

Instructivo 119-1-03 Conciliaciones bancarias

Instructivo 119-1-04 | Conciliaciones de Incapacidades y Licencias Médicas Laborales

Guia 119-G-01 | Guia de Gestion de Datos Maestros de terceros Business Partner BP - ERP
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TiTULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:

SECRETARIA DE HACIENDA

CARACTERIZACION DE PROCESO

5. ELEMENTOS DEL PROCESO

PROVEEDORES

PROCESO

Actividades clave
(ciclo PHVA)

Dependencia
/ Instancia

SALIDAS

USUARIOS (U Externo / U
Interno / Parte interesada)

(Interno / Externo) SRR/
Normatividad
Gestion Contable | Observaciones
Distrital a los saldos
reportados
Evaluacion del
Sistema de Control Informes

Interno

Responsable

Direccionamiento
Estratégico

Evaluacion del
Sistema de
Control Interno

Administracion

Plan accion operaciones
Plan operativo crédito publico
de la
Subdireccién Administracion
Subdireccién | Cronogramas de liquidez e
Interno p Elaborar la planeacion para la gestion de Gestion _de es_tados Usuario inversiones
contable de la SDH. Contable de | financierosy Interno
Hacienda demas Administracion
reportes tributaria
Direccionamiento ; . Plan de
Estratégico Lineamientos sostenibilidad Gestion de
contable Cobro
Gestion de
recaudo y
legalizacion
Ejecucion
presupuestal
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TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
AR RS GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
CARACTERIZACION DE PROCESO
PROCESO ‘
PROVEEDORES : USUARIOS (U Externo / U
(Interno / Externo) SRR/ Actividades clave D/elpenden'ma SALIDAS Interno / Parte interesada)
: nstancia
(ciclo PHVA) R
esponsable
Pagos
Gestion de
Consolidacion de
Operaciones
Tesorales
Gestion del

Talento Humano

Provision de
Bienesy
Servicios
Gestion de
Bienes y
Servicios
Gestion de
Presupuestos
Gastos e
Inversiones.
Contaduria General | Normatividad y
Externo de la Nacion lineamientos Parte Contraloria de
Contraloria de Hallazgos de Interesada Bogota
Bogota auditorias
Administracion Ope}ramones Identificar Iog hechos econémicos Qe los
; o de &reas de Estados Financieros (activo, pasivo,
Interno | operaciones crédito i H . o
o gestion patrimonio, ingreso, costo o gasto) para
publico . LTS -
susceptible de definir la imputacion contable.
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TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
i GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
SECRETRADEmAEon CARACTERIZACION DE PROCESO
PROCESO ‘
PROVEEDORES : USUARIOS (U Externo / U
(Interno / Externo) SRR/ Actividades clave D/elpenden'ma SALIDAS Interno / Parte interesada)
: nstancia
(ciclo PHVA) R
esponsable
registros
Administracion de contable
liquidez e Usuario | Gestién Contable
inversiones Interno Distrital

Administracién
tributaria

Gestién de Cobro
Usuario Contraloria de
Gestion de recaudo Externo Bogota

y legalizacion

Ejecucion
presupuestal
Pagos Subdireccién | Formularios
de Gestion | CGN2015_001
Gestion de Contable de y
Consolidacion de Hacienda | CGN2015_002
Operaciones validados
Tesorales

Gestion del Talento
Humano

Defensa Juridica

Provision de Bienes
y Servicios
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TITULO DEL PROCESO:

cODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
: [ GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
A:.cmvon GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:

SECRETARIA DE HACIENDA

CARACTERIZACION DE PROCESO

PROCESO ‘

PROVEEDORES USUARIOS (U Externo /U

Interno / Parte interesada)

(Interno / Externo) SNTRADAS Actividades clave DEEECEnER ) SRR

/ / Instancia
(ciclo PHVA) Responsable

Gestién de Bienes 'y
Servicios
Gestion de
Presupuesto, gastos
e Inversiones
Investigaciones
Disciplinarias
Normatividad
Gestion Contable | Observaciones
Distrital a los saldos
reportados
Contaduria G.e,:neral Normatividad
de la Nacién . .
Lineamientos
Externo DIAN Operaciones
Entidades Distritales per
) entidades
Entidades
. externas
Nacionales _
Administracion Formularios
operaciones crédito Parametrizar el sistema de informacion | CGN2015_001
publico contable para clasificar los hechos Subdireccion y
Imoutacion econémicos en los elementos de los de Gestion | CGN2015_002
Administracion de b Estados Financieros (activo, pasivo, Contable de validados
Interno - contable H . A, iend
liquidez e - patrimonio, ingreso, costo o gasto) y las Hacienda
. . definida :
inversiones partidas contables, de acuerdo con los
criterios de reconocimiento del marco
Administracién normativo contable aplicables.
tributaria
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TITULO DEL PROCESO: CcODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
Whisere. e GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
e e memen CARACTERIZACION DE PROCESO

PROCESO ‘
PROVEEDORES
(Interno / Externo) Actividades clave
(ciclo PHVA)

USUARIOS (U Externo / U
Interno / Parte interesada)

ENTRADAS Dependencia SALIDAS

/ Instancia
Responsable

Gestion de Cobro

Gestion de recaudo
y legalizacién

Ejecucion
presupuestal

Pagos

Gestién de
Consolidaciéon de Formularios
Operaciones CGN2015 001
Tesorales y
Subdireccion | CGN2015 002
Gestion del Talento de Gestién validados
Humano Contable de
Defensa Juridica Hacienda

Provision de Bienes
y Servicios

Gestion de Bienes 'y
Servicios
Gestion de
Presupuesto, gastos
e Inversiones
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TITULO DEL PROCESO: CcODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
Whisere. e GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
e e memen CARACTERIZACION DE PROCESO

PROCESO ‘
PROVEEDORES ENTRADAS USUARIOS (U Externo /U

(Interno / Externo) Actividades clave D/eﬁ]ir:gﬁgga SALIDAS Interno / Parte interesada)

(ciclo PHVA) Responsable

Investigaciones
Disciplinarias

Ejecucién de
presupuestal Usuario | Gestion Contable
Interno Distrital
Pagos

Administracion
operaciones crédito

publico

Documentos Usuario Contraloria de
Administracion soporte de los Externo Bogota
tributaria hechos . .
- Realizar el registro contable de manera
econoémicos L :
Interno - e H | manual de los hechos econdmicos internos
Administracién de (extractos, . . P
S ) y externos en el sistema de informacion.
liquidez e informes,
inversiones certificaciones,

entre otros)
Gestion de Cobro

Defensa Juridica
Investigaciones
Disciplinarias
Gestion Contable
Usuario Distrital
Interno

Gestion de
Consolidaciéon de
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TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
AR RS GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
SECRETRADEmAEon CARACTERIZACION DE PROCESO
PROCESO ‘
PROVEEDORES : USUARIOS (U Externo / U
(Interno / Externo) SRR/ Actividades clave D/elpenden'ma SALIDAS Interno / Parte interesada)
: nstancia
(ciclo PHVA) R
esponsable
Operaciones
Tesorales Contraloria de
Usuario Bogota
Externo

Entidades Publicas
Nacionales y
Territoriales.

Entes y Entidades
Publicas Distritales.

Proveedores de
bienes y servicios.

Externo Contribuyentes

Entidades
Financieras.

Bolsa de valores y
proveedores de
precios de mercado

Contaduria General

de la Nacion
L Documentos . o . . L
Gestion de Analizar, verificar y conciliar la informacién
L soporte de los . .
Consolidacion de hechos de los hechos econdmicos registrados de
Interno Operaciones - H| acuerdo con la normatividad expedida por
econdmicos . i
Tesorales la Contaduria General de la Nacion y los
(extractos, ; ; . ! o)
) lineamientos establecidos por la Direccion
informes,
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HACIENDA

TiTULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026

TIPO DE DOCUMENTO:

CARACTERIZACION DE PROCESO

PROVEEDORES
(Interno / Externo)

ENTRADAS

PROCESO

Actividades clave

Gestion del Talento
Humano

Defensa Juridica

Provision de Bienes
y Servicios

Gestién de Bienes 'y
Servicios

Gestién de
Presupuesto, gastos
e Inversiones

Investigaciones
Disciplinarias

certificaciones,
entre otros)

(ciclo PHVA)

Distrital de Contabilidad y solicitar y/o
realizar los ajustes a que haya lugar.

Interno

Gestion Contable
Secretaria Hacienda
Distrital

Generar, validar y cargar la informacion de

Dependencia
/ Instancia
Responsable

SALIDAS

USUARIOS (U Externo / U
Interno / Parte interesada)

Registros los formularios CGN en el sistema de
Contables informacion de la consolidacién de los
Estados Financieros de Bogota
Subdirector Estados Entes de Control
. (a) de Financieros e
Formularios - ,
Generar los Informes Contables y/o Gestion informes Personas
CGN2015_001 ) : ) . .
- Estados Financieros, conforme al marco Contable de | financierosy Usuario Naturales y
y normativo aplicable a la entidad y Hacienda |contables dela| Externo Juridicas
CGN2015_002 " i : p
validados someterlos a revision y aprobacion. Dl'rec_tor €) S_ecrgtarla '
Distrital de Distrital de Entidades
Contabilidad Hacienda Publicas
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TITULO DEL PROCESO:

cODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
! [ GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
A:.cmvon GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:

SECRETARIA DE HACIENDA

CARACTERIZACION DE PROCESO

PROCESO ‘

: USUARIOS (U Externo /U
ENTRADAS Actividades clave D/eﬁ]ir:gﬁgga SALIDAS Interno / Parte interesada)

PROVEEDORES

(Interno / Externo)

(EED [Pl Responsable
Secretario (a) Nacionales y
de Hacienda Territoriales
Entesy
Estados Entidades
Financieros e Pulblicas
Informes Publicar, enviar y archivar los informes Distritales
Financierosy |H| contables y/o Estados Financieros de la
Contables SDH firmados, remitir los datos abiertos Entidades
Formularios Financieras
CGN Gestion Contable
1|  Analizar los Estados Financieros y sus Distrital
variaciones. ]
Gestién
Documental
Subdireccion
de Gestion Gestion de
Contable de Tecnologia de la
Estados Hacienda Informacion
Financieros e Usuario
Informes Analizar los Estados Financieros para Interno Comunicacion
Financieros |y | socializar al Comité Institucional de Control Publica SDH
Contables Interno
Funcionario
responsable
publicar en la
pagina de Datos
Abiertos Comité
Institucional de
Control Interno
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TITULO DEL PROCESO: CcODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
. < GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:

SECRETARIA DE HACIENDA

CARACTERIZACION DE PROCESO

PROVEEDORES

(Interno / Externo)

ENTRADAS

PROCESO

Actividades clave
(ciclo PHVA)

Dependencia
/ Instancia
Responsable

SALIDAS

USUARIOS (U Externo / U
Interno / Parte interesada)

Pagos

Humano

y Servicios

Administracién

Gestion del Talento

Provision de Bienes

Gestién Documental

Recepcionar las solicitudes.

Determinar tipo de solicitud.

Pagos
Gestion del
Talento Humano

Provisién de
Bienes y
Servicios

Gestion
Documental

Administracion

X L A operaciones
operaciones crédito | Solicitudes o . AR
Interno ublico para la gestion Subdireccion | RESPUesta@la | ysuario | crédito publico
p ., SOI|C|tUd del |nterno
del dato H de Gestion dato maestro o y
Administracién de | maestro de Contable de | " 7o o Administracion
liquidez e Terceros BP- Verificar la informacion y requisitos. Hacienda BP-ERP de liquidez e
. : ERP inversiones
inversiones
Administracion Adm.|n|stre_10|on
) . tributaria
tributaria
Gestion de Cobro Gestion de
Cobro
Gestion de recaudo Gestion de
y legalizacion
recaudo y
legalizacién
Entes y Entidades : - Usuario Entes y
Externo Plblicas Distritales Atender y enviar la respuesta de la solicitud. Externo Entidades
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TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION

GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
. < GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:

SECRETARIA DE HACIENDA

CARACTERIZACION DE PROCESO

PROCESO ‘
PROVEEDORES : USUARIOS (U Externo / U
(Interno / Externo) ENTRADAS Actividades clave Dependen'ma SALIDAS Interno / Parte interesada)
. / Instancia
(ciclo PHVA)
Responsable
Interno | Gestién Contable | Base de datos . . e, ., Publicas
. o Realizar andlisis, verificacion y depuracion -
Hacienda Distrital maestro de - ., Distritales
H| de lainformacion de la base de datos de
Terceros BP- terceros BP
ERP )
01-P-06
Planeacién,
seguimiento y
Alta Direccién mejora de la
gestion
Direccionamiento
estratégico Resultados de . Alta Direccion
Usuario
encuestas de Interno
Interno Evaluacion del satisfaccion Entes de Control
sistema. de control Ejecutar los mecanismos de seguimiento Resultados Usuario
interno Informes de \Y J medicion y control del deser% efio ’ Direccion reportes o, externo Partes
auditorias instituci nyl licabl | rp Distrital de inf prm d Interesadas
Gestion de riesgo stitucionales aplicables al proceso Contabilidad d ormes de
Informes de esempefio
Gestion Contable | seguimiento a
Secretaria Hacienda | la gestion del
Distrital riesgo
Informes de
augﬂtpnas, Parte Entes de Control
Externo Entes de control | seguimientos y .
interesada
resultados de
mediciones
Gestion Contable | Resultados de Formular e Implementar las acciones de Direccion . Usuario | Gestion Contable
. ; o . . . Acciones de .
Interno | Secretaria Hacienda gestion A | mejoramiento con base al resultado de la Distrital de . Interno Secretaria
Lo P - mejora ;
Distrital gestion Contabilidad Hacienda
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TITULO DEL PROCESO: CcODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
Whisere. e GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
e e memen CARACTERIZACION DE PROCESO

PROVEEDORES

(Interno / Externo)

ENTRADAS

PROCESO ‘

Actividades clave

Dependencia
/ Instancia

USUARIOS (U Externo /U

SALIDAS Interno / Parte interesada)

Alta Direccion

Direccionamiento
estratégico

Evaluacion del
sistema de control
interno

Gestién de riesgo

Resultado de
auditorias

Rendicion de
cuentas

Informe de
indice de
Desempefio
Institucional
cuando
aplique

Resultados de
encuesta de

(ciclo PHVA)

Responsable

formuladas e Distrital
implementadas Direccionamiento
estratégico

Evaluacion del
sistema de
control interno

Gestion de
riesgo

satisfaccion
Externo Entes de Control Inforr_ne§ de Parte Entes de Control
auditorias Interesada
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TITULO DEL PROCESO: cODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
4 GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
SECRETARIDEGIEEn CARACTERIZACION DE PROCESO

6. SALIDAS DEL PROCESO

CARACTERISTICAS DE CALIDAD
(nombre y descripcion)

SALIDA REQUISITO

Limite ma&ximo de incidencias de SNC (%)

Oportunidad:
Publicaciéon de los informes financieros y contables de la Secretaria Distrital de
Hacienda en las fechas establecidas.

Criterio de Aceptacion:

Fechas establecidas en el cronograma para la elaboracion y presentacion de los
Informes Financieros y Contables de la Secretaria Distrital de Hacienda. 0%
Organizacional Configuracion:
Cuando se detecte alguna situacidn que pueda conllevar a la publicacion fuera de las Periodicidad: Mensual
fechas establecidas

- Estados Tratamiento:
|r_1afnC|eros e Se publica un aviso en el portal web de la Secretaria de Hacienda, informando la razon
informes

por la cual no se hace la publicacion de los Estados e Informes Financieros y Contables
en la fecha establecida.
Oportunidad:

financieros y
contables de la

g?irit?ga Publicacion de los Estados Financieros e informes financieros y contables de la
I-::Saéilei d: Secretaria Distrital de Hacienda en las fechas establecidas.

Criterio de Aceptacion:
Fechas establecidas por autoridades competentes (Contaduria General de Nacion,

Procuraduria, entre otras) para la publicacion de los Estados Financieros e Informes 0%
Legal Financieros y Contables trimestrales de la Secretaria Distrital de Hacienda.
FECHA CORTE FECHA DE PUBLICACION Periodicidad: Trimestral
31lde 31 de mayo
marzo
30 de junio 31 de agosto
30 de septiembre 30 de noviembre
31 de diciembre Una vez estos sean autorizados para su publicacion
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TITULO DEL PROCESO: cODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
4 GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
SECRETARIDEGIEEn CARACTERIZACION DE PROCESO

CARACTERISTICAS DE CALIDAD

Sy REQUEING (nombre y descripcién)

Limite maximo de incidencias de SNC (%)

Configuracion:
Cuando se detecte alguna situacion que pueda conllevar a la publicacion fuera de las
fechas establecidas

Tratamiento:

Se publica un aviso en el portal web de la Secretaria de Hacienda, informando la razén
por la cual no se hace la publicacion de los Estados e Informes Financieros y Contables
en la fecha establecida.

Oportunidad:

Reporte en las fechas establecidas.

Criterio de Aceptacion:
Fechas establecidas en Resolucion de plazos de la Direccidn Distrital de Contabilidad
- Subdireccién Consolidacion Gestion e Investigacion.

FECHA CORTE FECHA DE REPORTE
31 de marzo 17 de abril 0%
Formularios Legal 30 de junio 17 de julio Nota: Concordante a prorroga suministrada.
CGN2015_001, 30 de septiembre 17 de octubre
CGN2015_002 31 de diciembre 25 de enero Periodicidad: Trimestral
reportados
para Configuracion:
consolidacion Cuando se detecte alguna situacion que pueda conllevar al reporte fuera de las fechas
establecidas
Tratamiento:
Autorizacion para su aceptacién bajo concesién, se solicita prérroga a la Subdireccion
de Consolidacion, Gestién e Investigacién
Representacién Fiel: 66%
Inherente Representacion de los hechos econémicos de forma completa y libre de error

significativo.

Periodicidad Trimestral
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GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
SECRETARIDEGIEEn CARACTERIZACION DE PROCESO

CARACTERISTICAS DE CALIDAD

Sy REQUEING (nombre y descripcién)

Limite maximo de incidencias de SNC (%)

Criterio de Aceptacion:
Cargue (transmision) satisfactorio de los formatos CGN_2015.001 y CGN_2015.002
en el sistema de consolidacion.

Tolerancia:
(Ndmero de solicitudes de retransmision/ Nimero de transmisiones realizadas) * 100

Configuracion:

Cuando se realicen mas de dos transmisiones por solicitud la SCGI y/o la Direccién
Distrital de Contabilidad por diferencias en la presentacion de los formatos
CGN_2015.001 y CGN_2015.002 en el sistema de consolidacion.

Tratamiento:

Correccion, se realizan los ajustes o registros contables y se solicita la apertura del
sistema de consolidacion para la validacion y cargue de los formatos CGN2015 001y
cargue de los CGN2015 002.

Oportunidad:

Respuesta a las solicitudes de los Entes y Entidades Publicos Distritales dentro del
tiempo establecido.

Criterio de Aceptacion:
Para la respuesta de las solicitudes:

Respuesta a la -Crear, ampliar y modificar tercero y manejo de sistema de informacion: Un (1) dia habil

solicitud del contado a partir de recibida la solicitud.

dato maestro Organizacional | -Gestion de roles y usuarios frente a la Direccion de Informatica y Tecnologia: Dos (2) 5%
de Terceros dias habiles contados a partir de recibida la solicitud.

BP-ERP -Informacién de la base de datos: Diez (10) dias habiles.

-Creaciones masivas sujetas al volumen, la calidad de la informacién de los terceros,
el nimero de personas que ejecuta la accion, entre otros factores.

Tolerancia:
(Total respuestas fuera de tiempo/ Total de solicitudes recibidas) * 100
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TITULO DEL PROCESO: CcODIGO VERSION
GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
. GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
CARACTERIZACION DE PROCESO

CARACTERISTICAS DE CALIDAD

Sy REQUEING (nombre y descripcién)

Limite maximo de incidencias de SNC (%)

Configuracion:
Cuando se detecte alguna situacién que pueda conllevar a una respuesta fuera del
plazo establecido

Tratamiento:
Informacién al Cliente, se crea, actualiza o modifica inmediatamente e informa en la
comunicacion la justificacion de la entrega posterior.

7. MEDICION

Entre los instrumentos de medicion se encuentran los indicadores y medicién de los niveles de satisfacciéon de los grupos de valor,
los cuales pueden consultarse en los siguientes enlaces:

v" Indicadores de Proceso ) L . .,
v Indicadores Plan de Accién MODULO Medicion de la Satisfaccion de los ENCUESTA

v Indicadores Salidas No Conformes INDICADORES Grupos de Valor SATISFACCION

7.1 Articulacion Planeacion Institucional
v Plan de Accidén v

v PLANEACION INSTITUCIONAL

v" Plan de sostenibilidad
contable

8. RIESGOS

La gestion de los riesgos (Estratégicos, Operativos, Seguridad de la Informacion, Continuidad de Negocio, Legales, Reputaciones,
de Corrupcién) asociados al proceso, asi como los controles a que haya lugar se realizan en el marco de las politicas,
procedimientos, normatividad y herramientas aplicables, los cuales pueden consultarse en los siguientes enlaces:
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https://shd.pensemos.cloud/suiteve/ind/searchers?soa=5&mdl=ind&_sveVrs=965220221031&&mis=ind-B-64
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http://intranet.shd.gov.co/node/306
https://www.haciendabogota.gov.co/es/sdh/plan-de-accion-institucional

TITULO DEL PROCESO: cODIGO VERSION

‘i’“"“? GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22

%’ ‘F' GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE

Q it GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
SECRETRADE HAGIENOR CARACTERIZACION DE PROCESO
RIESGOS ACTIVOS DE INFORMACION

9. DOCUMENTACION LEGAL Y REGLAMENTARIA

La Documentacion legal y reglamentaria se encuentra consignada en el normograma de la Entidad.

NORMOGRAMA

10.RECURSOS

Recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del proceso

Planta de Personal Secretaria Distrital de Hacienda

HUMANOS (Estructura Organica SDH)
INFRAESTRUCTURA Sedes de operacion FIe la Secretarla Distrital de Hacienda
(Directorio de sedes)
Presupuesto de funcionamiento y/o inversion
FINANCIER L
CIEROS (Plan Anual de Adquisiciones - PAA)
Hardware: Equipos de computo, multimedia y servidores.
TECNOLOGIAS DE Software: VPN, LIMAY (legado), SIT IlI, SIG (Sistema Integrado de Gestion- Legado), SIPROJ (Sistema de Informacion de
INFORMACION Procesos Judiciales), Base de datos de Terceros Il (legado), Herramientas de Office 365 (Teams, Outlook, Excel, Word,
PowerPoint) y SAP BogData
OTROS Internet
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https://shdgov.sharepoint.com/OACR/MRC/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=rD58SR&CID=29641a2f%2Dff66%2D4f93%2Dacbd%2Dc6796109dd0c&FolderCTID=0x012000530B012C94787340A2C6CBDDAFAED2BA&id=%2FOACR%2FMRC%2FMATRICES%20DE%20RIESGO%20POR%20PROCESO
https://www.haciendabogota.gov.co/es/sdh/registros-de-activos-de-informacion
http://intranet.shd.gov.co/node/343
https://www.haciendabogota.gov.co/es/transparencia/entidad/organigrama
https://www.haciendabogota.gov.co/es/directorio-institucional
https://www.haciendabogota.gov.co/es/sdh/plan-anual-de-adquisiciones-0

ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HACIENDA

TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION

GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026

TIPO DE DOCUMENTO:

CARACTERIZACION DE PROCESO

11.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 21/11/2003

N.A.

2 12/11/2004

Se modifican los clientes internos.

Se modifica meta de los indicadores de los tres objetivos.

Se modifica la férmula del primer indicador ¢ y adiciona férmula e indicador de confiabilidad de los Estados Contables.

Cambia Resolucién y Decreto.

Se crea y adiciona el instructivo Comunicaciones Internas y Externas para el Desarrollo de Conciliaciones Bancarias 53-I- 01, el cual
se encuentra relacionado en el procedimiento 53-P-02.

3 18/07/2005

Se adiciona en el punto 3.2 Documentacion legal y reglamentaria externa las Leyes 716 de diciembre 24 de 2001 y 901 de julio 26
de 2004.

Se cambia en el punto 3.1 Documentacién Interna el Titulo y nimero del documento Resoluciones, circulares, instructivos y otras
normas de la Direccién Distrital de Contabilidad la columna cédigo por http://intranet.shd.gov.co/ Normativa y Doctrina / Médulo de
Consulta/Normas, o conceptos, o Jurisprudencia, Entorno de Red/Shd/Aarevalo/Consultar/ DDC.

Se cambia en el punto 3.2 Documentacion Externa el Titulo y nimero del documento Resoluciones, circulares externas, cartas
circulares, instructivos y otras normas de la Contaduria General de la Nacién la columna niimero por www.contaduria.gov.co, Entorno
de Red/Shd/Aarevalo/Consultar/CGN.

Se adiciona en el punto 3.2 “Resolucién (Contraloria de Bogotd) No. 005 de febrero 7 de 2005”.

Se adiciona en el punto 3.2 “Resoluciones, circulares externas, cartas circulares, instructivos, doctrinas y otras normas de la
Contaduria General de la Nacién”.

Se adiciona (PC) de los indicadores la palabra “vencido”.

Se cambia el responsable del analisis a “Subdirector de Consolidacién y Gestién de la Administracién Central y Local” en todos los
objetivos.

Se cambid la meta de 90% a 100% quedando asi: “A diciembre 31 de 2005, se tendran saneadas en un 100% las cifras identificadas
de la Secretaria Distrital de Hacienda” y se cambia el nombre del indicador por “Porcentaje avance en las cifras saneadas de la
Secretaria Distrital de Hacienda”, en la formula se elimina la palabra “depurado” y en RC: se adiciona “y profesional responsable” y
en FD: se cambia la palabra depuracion por “saneamiento”.

Se cambia numero por porcentaje quedando asi: “Porcentaje de informes presentados oportunamente de la meta presentar informes
de acuerdo con los cronogramas establecidos por los organismos, asimismo a este indicador se le adiciona * 100 y en el FD:
electrénico.

- Se suprime el indicador denominado “Rubros contables conciliados”.

- Se crea el indicador “Porcentaje de avance en cuentas bancarias depuradas de la Secretaria Distrital de Hacienda”.

- Se cambid la meta de diciembre 31 de 2004 a diciembre 31 de 2005 quedando asi: “A 31 de Diciembre de 2005 se tendran
depuradas el 100% de partidas conciliatorias de 2003 hacia atras”, en la férmula del indicador se adiciona numero y * 100, se
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TITULO DEL PROCESO: CODIGO VERSION

GESTION CONTABLE SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA CPR-119 22
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
ERUDA MATOR GESTION CONTABLE DISTRITAL Y TESORAL DISTRITAL 29/05/2026
DE BOGOTA D.C. TIPO DE DOCUMENTO:
CARACTERIZACION DE PROCESO
VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
describe a continuacion como queda: “Numero de partidas depuradas/ Numero total de partidas a depurar * 100 y en el FD: se
adiciona la palabra “bancarias”.
4 9/09/2005 Ajuste de acuerdo con el nuevo formato de caracterizacion de proceso.
Incorporacién en el numeral 4 Relacion de los empleos asociados al proceso “Asesor 105-05”
Se cambia el titulo del documento.
Se incluye como salida del proceso el estado contable del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota.
Se incluye como caracteristica la Utilidad.
Se modifica el Objetivo y la meta del indicador “Numero de informes presentados oportunamente”.
Se modifica en todos los indicadores el responsable del indicador “Subdirector de Gestiéon Contable de Hacienda” y el responsable
5 30/06/2006 . y : s . »
del calculo “Subdirector de Gestion Contable de Hacienda”.
Se suprime el indicador “Porcentaje de partidas depuradas”.
Se eliminan y adicionan normas.
Se modifica el numeral 4. “Denominacién de Empleos asociados al proceso-todos”.
Se modifica el Responsable del Proceso “Subdirector de Gestiéon Contable de Hacienda”.
Adecuacion al Decreto 545 de 2006.
Se modifica el numeral 3. Alcance.
6 10/08/2007 Se modifica el numeral 2. Indicadores del proceso.
Se modifica el numeral 3. Documentacion.
Se adiciona Entradas al proceso “Informacién en interfase de los Médulos de Gestion”.
Se modifica dentro del alcance el texto de la fase de inicio asi: Recepcién de informacidn electrénica en interfase y los documentos
soporte de los hechos).
Se modifica el porcentaje de la Meta del segundo indicador, del 85% al 90% y se adiciona la expresion “determinados que”.
7 12/11/2008 Se modifica el porcentaje de la Meta del cuarto indicador, entre un 60% y 70%, por entre un 70% y un 80. )
Se adiciona en el Nombre y Férmula, del segundo indicador la expresién determinados ‘3.2 DOCUMENTACION LEGAL Y
REGLAMENTARIA. - se incluye la siguiente normatividad:
Resoluciones: 248, 354, 355, 356, 357, 375, del afio 2007 y 357 de 2008 expedidas por la Contaduria General de la Nacién y las
001 y 021 de 2007, expedidas por la Contraloria Distrital.
Decretos: 546 de 2006 y 616 de 2007.
Con el fin de efectuar la armonizacién entre el plan estratégico de la SDH 2008-2012 “Cada peso cuenta para construir ciudad” y el
Sistema de Gestion de la Calidad se efectuaron las siguientes modificaciones:
8 25/08/2009 | - Actualizacion de la versidn del formato
- Cambio de versién de documento
- Actualizacién del objetivo de calidad y/o estratégico
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Se actualizan las columnas de “Responsable” “Responsable de calculo” y Responsable de analisis” del capitulo 2, Indicadores del
Proceso.
Se actualizan las metas de los indicadores de confiabilidad en conciliaciones bancarias, incrementandose del 90% al 92% y el de
utilidad de la informacién contable de la SDH, modificando el rango del 70% y 80% por linea base a determinar en el 2010 y formula
del indicador al igual que la fuente de datos de acuerdo con la metodologia determinada por la Secretaria.

9 26/02/2010 Se adiciona “informe de entrega” en la fuente de datos del indicador de informes presentados oportunamente.
Se adiciona el indicador “porcentaje de avance en la confiabilidad de los rubros determinados que componen los balances a cargo
de la SDH".
Se modifica el titulo del documento 53-P-02, se adiciona el documento 53-P-03 y se elimina el documento 53-1-01, en el numeral 3.1
Documentacion Interna, Capitulo 3.
Se actualiza la Documentacion Legal y Reglamentaria en el numeral 3.2, Capitulo 3.
Se modifica grado 30 por 28 en el cargo Profesionales Especializados, Capitulo 4 Relacion de Empleos Asociados al Proceso
Se efectud reclasificacion del cliente de acuerdo con lo definido en el CPS-05 Servicio Gestion Contable.

10 21/06/2011 Se modificé la redaccion de la meta del indicador “Porcentaje de informes presentados oportunamente” y se actualizé la meta del
indicador “Grado de satisfaccion en la utilizaciéon de la informacién contable e informes complementarios”.
Se incorpor6 el capitulo de recursos.

11 8/05/2012 | Actualizacién de entradas del proceso, documentacion interna, indicadores y planeacién de recursos.
Se modifican los indicadores como consecuencia de la aplicacion de la Guia para la Construccién y Evaluacion de Indicadores 58—

12 3/04/2013 | G-01, la alineacién con Plan Estratégico 2012-2016 “Por la gestidén responsable, transparente y sostenible de los recursos de la
Bogota Humana” y se actualiza el normograma

13 19/07/2013 Se incorpora el Instructivo 53-1.02 Conciliacién de Operaciones Reciprocas y actualiza el capitulo 2 Indicadores de proceso y el
punto 3.2 Documentacion Legal y Reglamentaria

14 28/08/2014 Se adelanta revision general, modifica en Capitulo 1 las salidas del proceso, Capitulo 2 Indicadores de Proceso y Capitulo 6
Planeacién de recursos eliminando el recurso “Supernumerario”.
Modernizacion Decreto 601. Proceso de transicion de cambio de los formatos de documentacion del Sistema de Gestion de Calidad;
se reviso y actualizo el contenido de la totalidad de los capitulos.
Se crea el instructivo 53-1-03 “Elaboracion de las Conciliaciones Bancarias a cargo de la Secretaria Distrital de Hacienda”, dado que
las conciliaciones bancarias hacen parte del procedimiento 53-P-01” Elaboracion de los Estados Contables cargo de la Secretaria

15 3/11/2015 | Distrital de Hacienda”, referenciando en la actividad 3 del procedimiento el instructivo, por lo cual se da de baja el procedimiento 53-
P.02 “Elaboracién de las Conciliaciones Bancarias a cargo de la Secretaria Distrital de Hacienda”
Se crea la guia 53-G-01 “Administracion de la base de datos de Terceros II”, como politica de operacién del procedimiento 53-P.01
“Elaboracion de los Estados Contables a cargo de la Secretaria Distrital De Hacienda”, debido a que el aplicativo de Terceros es
transversal al proceso, dando de baja el procedimiento 53-P-05 “Administracion de la base de Terceros II”.
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Se actualizé el titulo del proceso modificando el término de Estados Contables por Estados Financieros, de acuerdo con la
normatividad vigente (Nuevo Marco Normativo Contable — NMNC) y se reemplaz6 el término de informes complementarios por el de
informes contables.

16 31/01/2018 | Se ajusto la redaccion del objetivo del proceso de acuerdo con el NMNC
Se actualizé el nombre del proceso CPR-54 en el capitulo 4 — Elementos del proceso, columna de Usuarios y/o partes interesadas.
Se actualizé el titulo del documento 53-P-01 modificando el término de Estados Contables por Estados Financieros, de acuerdo con
el NMNC
Se actualiza a la version 11 del formato de caracterizacion de procesos, acorde con la nueva estructura de mapa procesos.

17 25/02/2020 | Se incluyen los criterios de aceptacion de las salidas del proceso.

Se cambia la codificacion del proceso CPR — 53, pasa a CPR -119
Se actualiza a la versién 12 del formato de caracterizacion de procesos, acorde con la nueva estructura de mapa procesos.
Se adiciona como responsable del proceso al Director(a) Distrital de Contabilidad
Se modificé el objetivo del proceso
18 12/06/2021 | Se modifican los criterios de aceptacion de las salidas del proceso.
Se modifica la descripcién de las salidas no conformes.
Se da de baja el procedimiento 119-P-03 y la documentacién asociada
Se Actualizan los indicadores y la matriz de riesgo operacional
Se modifica el alcance de acuerdo con el funcionamiento Bogdata SAP.
Modificacion de capitulo de documentos asociados.

19 24/01/2022 Se agrego el producto “Respuesta a la solicitud del dato maestro de Terceros BP-ERP, sus caracteristicas y criterios de aceptacion
Se agrego una nota en la descripcion de las salidas no conformes en la caracteristica de verificabilidad, se modificé el criterio de
aceptacion de la caracteristica de Verificabilidad y por ende la salida no conforme
Se da de baja a los documentos 119-F.09 y 119-F.21
Se ajusta el responsable del proceso, eliminando al Subdirector de Gestién Contable de Hacienda, de conformidad con lo definido
en la politica de operacién 5.15 del procedimiento 01-P-01.

Se ajusta caracteristica del producto “Estados Financieros e informes financieros y contables de la Secretaria Distrital de Hacienda”.
Se incluye el procedimiento 119-P-02 Fomentar la sostenibilidad del sistema contable de la SDH en los documentos asociados del
proceso.

20 9/08/2022 | Se incluye el producto “Formatos CGN2015 001, CGN2015 002 y CGN2016_01 reportados para consolidacion” como salida del
proceso y se le definen las caracteristicas de calidad Oportunidad y representacion fiel, asi como los criterios de aceptacion.

Se definen las condiciones para la ocurrencia de salidas no conformes en el producto “Formatos CGN_2015.001 y CGN_2015.002
reportados para consolidacién”.

Se ajustan las salidas no conformes relacionadas con “Estados Financieros e informes financieros y contables de la Secretaria
Distrital de Hacienda”.
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CARACTERIZACION DE PROCESO

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE CAMBIOS

21 9/01/2024

Se actualiz6 al formato 01-F.03 Version.13.

Se modifico el alcance del proceso en términos de los elementos que lo componen

Se incluye el documento “Instructivo 119-1-04 — Conciliaciones de incapacidades y licencias médicas laborales”

Se actualiza criterio de aceptacion de los productos Estados Financieros e informes financieros y contables de la Secretaria Distrital
de Hacienda y Formularios CGN2015 001, CGN2015 002 reportados para consolidacion con base en la Resolucién 261 de agosto
2023 de CGN.

Se retiro el servicio Tercero creado o actualizado debido a que el servicio se esta prestando a través del Sistema Bogdata médulo
BP

22 29/05/2026

Se realizan ajustes de forma en todo el documento, incluyendo el tipo y tamafio de letra. Asi mismo, se revisan y actualizan los
nombres de los procesos, se eliminan las referencias a codigos de procesos y se incorporan actividades correspondientes a las
fases de Verificar y Actuar del ciclo PHVA. Adicionalmente, se actualizan los hipervinculos y se remplaza el concepto de
macroproceso por grupo de gestion. Se eliminan referencias a macroprocesos (CM)

12.APROBACION

ELABORO / ACTUALIZO REVISO APROBO

Irma Yohana Quintero Porras y Adriana

Marleny Barrera Pedroza Reinaldo Cabezas Cuellar Juan Camilo Santamaria Herrera
Sandra Milena Cristancho Diaz Subdirector de Gestidon Contable de Hacienda Director Distrital de Contabilidad

Profesionales Especializados
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