GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GCI-IN004

Version: 05

Gestion Corporativa Institucional

ALCALDIA MAYOR

; Instrucciones para la elaboracion, programacion Vigencia desde:
DEOEOTA My ., . P R S0 P. g ’ 23 de octubre de 2019
HECEBRAEWEERNS | aprobacion, ejecucion, modificacion y cierre presupuestal

Control de cambios
Version Fecha Descripcion de la modificacion
Primera version de las instrucciones, viene del Instructivo 1D-GAR-1030, en el cual
se modifica lo siguiente:
1 22 de s ifican | de anulaciones y 1 isit i der con1
diciembre de | S¢ especifican los casos de anulaciones y los requisitos previos para proceder con la
anulacion.
2015 ; . . - . .
En el capitulo de reintegros se incluye el servicio de energfa y se eliminan los casos
de sobrecosto de lineas telefénicas, dejindolo de manera global.
Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la entrada en vigencia de la
resolucioén 162 de 2017, que crea el proceso Gestién Corporativa Institucional como
parte del mapa de procesos de la entidad, y en cumplimiento de lo establecido en la
30 de circular 16 de noviembre 01 de 2017.
01 noviembre de
2017 Los lineamientos operativos descritos en este documento, corresponden
integramente a los aprobados en la version 1 de fecha 22 de diciembre de 2015, la
cual fue aprobada por Mariela Pardo Corredor, como lider del Proceso Gestion y
Adquisicién de Recursos, vigente en ese momento.
Se elimino el capitulo relacionado con los Reintegros Presupuestales debido a que
los mismos eran propios de la gestion de la Carcel Distrital. Se adiciono el registro
21 de . . - o . .
- de la solicitud de modificacion presupuestal en el aplicativo Predis. Se modifica el
02 diciembre de . PR
2017 nombre de las dependencias conforme a la nueva estructura de la Secretaria Distrital
de Gobierno. El cédigo del documento cambia segun el nuevo modelo de operacién
POt procesos.
14 de marzo | Se elimina el documento GCO-GCI-IN030 y se incorpora como complemento del
03 . .
de 2018 capitulo de Cierre presupuestal.
Se eliminan los instructivos GCO-GCI-IN006 y GCO-GCI-IN017 y se incorporan
24 de agosto . . g . .
04 de 2018 en un nuevo capitulo: Ejecucion presupuestal. Se ordenan los diferentes capitulos de
forma cronolégica conforme al desarrollo del proceso presupuestal en una vigencia.
En estas instrucciones se estandarizan los documentos de GCL-GCO-GCL-IN010,
GCO-GCL-IN012, GCO-GCLO015 y GCO-GCL-IN016 eliminiandose del proceso
05 23 de octubre | de gestién corporativa local, al igual que los formatos GCO-GCL-F012 y GCO-
de 2019 GCL-F013. Por otra parte, se cambi6 el nombre de las presentes instrucciones a:
Instrucciones para la elaboracién, programacién, aprobacién, ejecucion,
modificacién y cierre presupuestal
Método de elaboracién Revisa Aprueba

La actualizaciéon del documento se elabord
con la participacion de la Subsecretarfa de
Gestion Institucional, Alcaldias Locales,
Direccién Financiera y el acompafiamiento
técnico y metodoldgico por parte de la
Oficina Asesora de Planeacion. Una vez

Milton Augusto Puentes Vega
Director Financiero

Labar Andrés Chaparro
Cabra
Lider Macroproceso
Gestion Corporativa.

surtidas estas etapas se publica la nueva Liliana Casas Betancourt Aprobado y revisado
e e buo e Revisién de Normalizacién | mediante caso en HOLA No.
OAP 74526
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1. INFORMACION GENERAL

Propésito

Establecer los lineamientos para programar, modificar y depurar la informacién presupuestal de acuerdo con las
necesidades de gasto justificadas por cada uno de los responsables de rubros de funcionamiento e inversién, con
el propésito de contar con informacion ajustada a las normas presupuestales vigentes, sirviendo como insumo
oportuno y fiable para la toma de decisiones.

Responsable
Director(a) Financiero(a)

Alcalde (sa) Local — Profesional especializado 222-24 del area del desarrollo local, administrativa y
financiera
Profesional de Presupuesto

Glosario
Anexo de Proyectos: Formato donde se especifica cada uno de los proyectos de la Alcaldia.

Anteproyecto de Presupuesto: Es el calculo de ingresos y gastos de inversion para la vigencia
siguiente.

Apropiacion: Autorizaciones maximas de gasto que la Junta Administradora Local - JAL aprueba para ser
comprometidas durante la vigencia.

Armonizacion Presupuestal: Se entiende por “armonizar” el proceso mediante el cual se ajusta el Presupuesto
Anual en ejecucion, a un nuevo Plan de Desarrollo.

Calculo de gastos generales: Documento que contiene la totalidad de los gastos generales esenciales donde
se discrimina las necesidades de acuerdo con el nimero de funcionarios existentes, las politicas de austeridad y
racionalidad, la sistematizacién y automatizacién de procesos, entre otros, los cuales serdn la base para estimar
las cantidades de bienes y servicios a adquirir.

Calculo de Ingresos: Es un formato donde se calculan los ingresos que se van a recibir en la vigencia que se
estd presupuestando basados en las ultimas tres vigencias y la que se esta ejecutando.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: — CDP es el documento expedido por el responsable de
presupuesto o quien haga sus veces, para garantizar la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre
de toda afectacién para la asuncién de compromisos.

Certificado de Registro Presupuestal: CRPEI Certificado de Registro Presupuestal -CRP, es el documento
mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion de recursos, garantizando que ésta no sea desviada
a ningun otro fin diferente al compromiso que respalda.
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Comité Funcional: Encargado de la programacion presupuestal y de evaluar técnica y financieramente
los anteproyectos de presupuesto en los FDL. Esta compuesto por un funcionario de la Secretaria
Distrital de Hacienda, un funcionario de la Secretarfa Distrital de Planeacion, el(la) Alcalde(sa) Local,
el Profesional especializado 222-24 del area del desarrollo local administrativa y financiera, el
Profesional de Presupuesto, el Profesional de Planeacion y el Subsecretario de Gestion Local.

Concepto previo y favorable del CONFIS: El Alcalde(sa) Local remite a la Secretarfa Distrital de
Hacienda y a la Secretaria Distrital de Planeacion, en la forma que estas determinen, el anteproyecto de
presupuesto para que una vez evaluado en lo que a cada uno compete, el CONFIS emita su concepto.

Consejo Local de Planeaciéon: Ente consultivo e instancia de planeacion en cada localidad, esta
integrado por un representante de organizaciones con asiento en la respectiva localidad.

Cuota Global: Corresponde a la suma de los ingresos propios del FDL y las transferencias certificadas
por la administracién central.

Decreto de Liquidacion: Documento mediante el cual el Alcalde Local, liquida el presupuesto anual
de la localidad con base en el acuerdo local expedido por la Junta Administradora Local.

Disponibilidad Inicial: Corresponde al saldo neto de tesoreria a 31 de diciembre del respectivo afio.
Estos recursos financian las obligaciones por pagar y la disponibilidad final.

Ejecucion Activa: Instrumento que permite el registro del recaudo de los ingresos de rentas propias, recursos
de capital y de transferencias de la administracién central (Localidades).

Ejecucion Pasiva: Ejecucion del presupuesto local que se realiza mediante la adquisicién de compromisos y
ordenacién del gasto que genera la ordenacion de pagos.

Junta Administradora Local-JAL: Es una de las autoridades del Distrito Capital, érgano colegiado
de las localidades elegido popularmente por un perfodo igual al del Alcalde Mayor. Sus atribuciones se
encuentran determinadas en el Decreto Ley 1421 articulos 5 y 69.

Lineamientos de Politica Presupuestal: Directrices sefialadas por el Alcalde Mayor y el Concejo
Distrital de Politica Econémica y Fiscal = CONFIS y la Direcciéon Distrital de Presupuesto de la
Secretaria Distrital de Hacienda entidades que los FDL deben tener en cuenta para la elaboracion del
presupuesto anual.

Matriz de Producto, Metas y Resultados - PMR: Herramienta gerencial que estructura el
presupuesto en términos de productos metas y resultados y orienta el proceso de asignacién de recursos
a la entrega final de bienes y servicios.

Mensaje presupuestal: Texto explicativo de los logros que se pretenden alcanzar con la inversion
que se ejecuten en la localidad. Este documento debe contener como minimo lo siguiente.

e Introducciéon

e Informe Presupuestal
e Metas de inversion

e Infancia y adolescencia
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e Poblacién Desplazada

Multas: Ingresos propios percibidos por concepto de sanciones pecuniarias impuestas por parte de la Alcaldia
Local a personas naturales o juridicas que incumplen un mandato legal.

OPGET: Aplicativo de Operacion y Gestion de Tesorerfa que permite el registro y control del gasto con cargo
al presupuesto de las entidades, desde la ordenacién del gasto hasta el giro de éste por parte de la Direccién
Distrital de Tesoretfa.

Otros Ingresos no Tributarios: Ingresos percibidos principalmente por concepto de rendimientos financieros
de anticipos de contratos y/o convenios, por venta de pliegos de licitacién y por concepto de fotocopias.

Plan de Desarrollo Local - PDL: Instrumento de la planeacion en el que se establece el marco del
desarrollo de la localidad con una vision estratégica compartida y de futuro, el cual es resultado de un
proceso de concertacion entre los diversos actores de planeacion local. En €l se definen las prioridades
del desarrollo para orientar la aplicacién racional de los recursos de los Fondos de Desarrollo local,
permitiendo asi concebir objetivos y metas alcanzables en un periodo determinado.

Plan Financiero: Es un formato donde se realiza un resumen de los ingresos y gastos de inversién por rubros
macros que se tiene en la vigencia y los que se presupuestan para las siguientes cuatro vigencias los gastos por
objetivos.

POALI: Plan Operativo Anual de Inversiones, es la programacion de la inversion anual conforme las prioridades
definidas en el Plan de Desatrollo.

POR: El Presupuesto Orientado a Resultados — POR, es una herramienta gerencial que complementa el
presupuesto financiero tradicional al proveer informacién en torno a la relacion entre la asignacion de recursos
y los resultados esperados de la gestién publica.

PREDIS: Aplicativo Administrado por la Secretaria Distrital de Hacienda en el cual se registran operaciones
para la programacion, ejecucion, seguimiento y cierre presupuestal.

Presupuesto de Gastos e Inversion: Comprende las apropiaciones de gastos de funcionamiento e
inversion. Los gastos causados con cargo a los presupuestos de los FDL que no se paguen en la vigencia
respectiva deben incluirse en el presupuesto del afio siguiente como obligaciones por pagar.

Proyecto de Rentas e Ingresos: Documento que contiene las bases legales y los soportes necesarios

que dan cuenta del origen de cada uno de los ingresos aprobados, el cual debe contener:

a) El cilculo de los renglones rentisticos de la entidad, variables que inciden en la proyeccién de
ingresos.

b) Los recursos propios

¢) Las transferencias de la administracion central.

Proyeccion de Obligaciones por Pagar: Compromisos adquiridos por el fondo de desarrollo local
durante la vigencia en curso y anteriores que no se alcancen a pagar al cierre de la vigencia.

Relacion de Autorizacion: Documento mediante el cual el ordenador del gasto y el responsable del
presupuesto solicitan a la Direccion Distrital de Tesorerfa de la Secretarfa Distrital de Hacienda, efectuar el pago
de la némina general, las néminas adicionales y los aportes patronales correspondientes.
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Rentas propias: Ingresos percibidos por los FDL por concepto de multas y otros ingresos no tributatios.

SECOP II: Sistema Electronico de Contrataciéon Puablica administrado por Colombia Compra Eficiente,
consiste en una plataforma transaccional que permite a compradores y proveedores realizar el proceso de
contratacion en linea, pudiendo crear y adjudicar procesos de contratacion, registrar y hacer seguimiento a la
ejecucién contractual.

SEGPLAN: Aplicativo de la Secretaria Distrital de Planeacién en la cual se registra la informacion relacionada
con las acciones, proyectos, planes, politicas y avance en las metas, entre otros temas, que fijan la planeacién de
Bogota.

SIPSE: Sistema de Informacion para la Programacién, Seguimiento y Evaluacion de la gestion institucional, es
el aplicativo de la Secretarfa Distrital de Gobierno, en donde se registra, sistematiza y se adelanta la gestién
propia de la ejecucion del presupuesto de funcionamiento e inversion de la entidad.

SISPAC: Aplicativo donde se programa la programacion anual del PAC y la reprogramacién bimensual del
mismo

RIT: Registro de Informacién Tributaria — RIT es el mecanismo de identificacion, ubicacién y clasificacién de
los contribuyentes del Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros - ICA. En Bogota es administrado
por la Secretaria Distrital de Hacienda.

RUT: Registro Unico Tributario — RUT, es el mecanismo por medio del cual se identifican las personas y
entidades que declaran impuestos. Este numero identificador permite administrar la informaciéon de manera
veraz y confiable sobre el recaudo de impuestos. Es administrado por la Direccién de Impuestos y Aduanas
nacionales (DIAN).

Transferencias: Porcentaje de los ingresos corrientes del presupuesto de la Administracién central del
Distrito que le es transferido a las localidades teniendo en cuenta las Necesidades Basicas insatisfechas de la
poblacién y segun los indices que para tal efecto establezca la Secretarfa Distrital de Planeacion.

VIGENCIAS FUTURAS: Se entiende por el proceso mediante el cual se ajusta el Presupuesto Anual en
ejecucién, a un nuevo Plan de Desarrollo.

Siglas:

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CRP: Certificado de Registro Presupuestal

FDL: Fondo de Desarrollo Local.

JAL: Junta Administradora Local

POALI: Plan Operativo Anual de Inversion.

PMR: Productos, Metas y Resultados
PREDIS: Presupuesto Distrital
OPGET: Aplicativo de Operacién y Gestion de Tesorerfa Distrital.

SISPAC: Aplicativo de programacién y reprogramacion del PAC

Politicas de Operacion:
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1. Las fechas previstas en el procedimiento para elaborar el Anteproyecto de Presupuesto, estan sujetas al
cronograma que anualmente establezca la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretarfa Distrital de
Hacienda, por lo tanto, los tramites que se adelantes deben dar cumplimiento a los tiempos establecidos en
este cronograma.

2. El Gobierno Distrital, a través de la Secretarfa Distrital de Hacienda somete a consideraciéon del Concejo
Distrital, el Proyecto Anual de Presupuesto del Distrito Capital. Posteriormente en el mes de diciembre se
expide el Decreto con el cual se liquida el Presupuesto Anual de rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones
del Distrito Capital para la siguiente vigencia fiscal.

3. Es competencia de las dependencias interesadas, elaborar la justificacion para los tramites de modificaciones
presupuestales, anulaciones, anteproyecto de presupuesto, y cualquier otro documento que demande la
explicacién y el detalle de la operacién de un proyecto de inversién o un rubro de funcionamiento. La
Direcciéon Financiera actia unicamente como una instancia que consolida y ajusta los documentos de tal
manera que cumplan con los requisitos exigidos por los entes solicitantes de esta informacion.

4. Enel FDL Todo documento debe ser revisado por el profesional especializado 222-24 del area del desarrollo
local, administrativa y financiera firmado por el(la)la Alcalde(sa)Local.

5. Debe existir una UNICA CARPETA del proyecto de inversién o del gasto de funcionamiento que rotara
de acuerdo con la dindmica de las actividades de este procedimiento y permanecera en la oficina Juridica del
FDL.

6. Las actividades de este procedimiento deben registratse en los aplicativos y/o sistemas de informacién
oficial de la Secretarfa Distrital de Gobierno segun corresponda.

7. En caso de requerir un registro presupuestal, un CDP, una relacién de las anulaciones de Certificados de
Disponibilidad Presupuestal o Registros Presupuestales por parte de algun ente de control, la Oficina de
Control Interno o cualquier otra instancia interesada, al ser el aplicativo PREDIS un aplicativo de la
Secretarfa Distrital de Hacienda, se considera oficial el reporte de anulaciones expedido por el mismo,
exclusivo para el nivel central.

| 2. INSTRUCCIONES

1. Programacion Presupuestal
1.1. Elaboraciéon del Anteproyecto de presupuesto

Los responsables de la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la entidad lo deberan remitir en las
fechas establecidas por la Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria Distrital de Planeacion, este
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anteproyecto, tiene como fin consolidar y organizar la informacién que permita elaborar y presentar el

proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia conforme a las necesidades manifiestas por cada uno de

los responsables del gasto, segin la Cuota de Asignacién comunicada por la Secretarfa Distrital de
Hacienda”..

Es necesario tener en cuenta los siguientes lineamientos con el fin de dar cumplimiento a una elaboracion

acorde con las necesidades de la Entidad, asi:

1.

10.

Dar cumplimiento al cronograma establecido por la Secretarfa Distrital de Hacienda para cada una
de las etapas de la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de nivel central y local para cada
vigencia.

La Diteccién de Gestion del Talento Humano, actualiza la informacién en PREDIS del médulo
plantas de personal y genera el formato 10-FO08, el cual es remitido a la Secretarfa Distrital de Hacienda,
exclusivo para nivel central.

La Direccién de Contratacién informa a la Direccién Financiera, los procesos que al finalizar la
vigencia se constituirdin como procesos de contratacién en curso, con la debida antelacion, de tal
forma que se dé cumplimiento a los tiempos definidos por la Secretarfa Distrital de Hacienda (nivel
central).

La informacién del anteproyecto de presupuesto de inversiéon se carga en los moédulos de
SEGPLAN y PREDIS por parte de la Oficina Asesora de Planeacion (nivel central) y en el FDL,
es realizado por los profesionales de planeacién (SEGPLAN) y por el profesional de presupuesto
PREDIS. Y SISPAC

La informacién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento debe ser actualizada en los
médulos de Programacién de PREDIS, por parte de los responsables de cada concepto de gasto,
con el acompafiamiento de la Direccién Financiera (Nivel central).

El profesional especializado 222-24 del 4rea del desarrollo local, administrativa y financiera,
consulta permanente sobre los lineamientos y circulares que emita la Secretaria Distrital de
Hacienda, Secretaria Distrital de Planeacion y Secretaria Distrital de Gobierno con la
finalidad de dar cumplimiento a las directrices emitidas por estas entidades.

De acuerdo con su competencia , Todo documento presupuestal debe ser revisado por el
profesional especializado 222-24 del area del desarrollo local, administrativa y financiera.

y firmado por el(la) Alcalde(sa)Local.

El profesional de Presupuesto proyecta la solicitud de publicacién del Acuerdo y el Decreto
Local de la liquidacién del presupuesto, para la firma del Ordenador del Gasto, para que
sea legal y valido debe hacerse maximo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
fecha de sancion.

Toda comunicacién oficial y/o documento asociado al presente procedimiento, debe
efectuarse a través del aplicativo de gestion documental (AGD) vigente y adoptado en la
Secretarfa Distrital de Gobierno, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el
subsistema de gestién documental.
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Descripcion de Actividades:

De acuerdo con lo anterior se han establecido una serie de actividades que es necesatio tener en cuenta

frente a la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, las cuales se establecen de la siguiente manera:

Asesora de
Planeacién, Gerentes
de proyectos de
inversion Direccion

de  Gestion  del
Talento  Humano,
Direccion
Administrativa,
Oficina Asesora de
Comunicaciones,
Direccién de
Tecnologfas e
Informacion.

Direccion Financiera

informacion, el/la jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién, solicita a los
gerentes de proyectos de inversion,
el detalle de las actividades que se
planean ejecutar en la siguiente
vigencia calculando su  costo
presupuestal y ajustindolo a las
variaciones porcentuales pactadas
en los compromisos, o los
estipulados por la Ley de acuerdo a
lo  programado  durante el
cuatrienio, con el fin de que estos
proyecten y  presenten el
presupuesto de los rubros que son
responsables ante el comité
directivo, quien determina cuales
son los rubros finales de acuerdo a
las priotidades/metas estratégicas
de la Entidad.

No. | RESPONSABLE NIVEL CENTRAL REPONSABLE NIVEL LOCAL

1 Direccion Financiera | La Secretarfa Distrital de Gobierno, | La Alcaldesa o el | La Alcaldesa o el Alcalde
en el segundo trimestre de la | Alcalde Local Local, adopta los
vigencia, recibe por parte de la lineamientos y las directrices
Direccién Distrital de Presupuesto distritales de politica
de .la Secretan’z} Di.strital de presupuestal en términos de
Haf{enda, los lineamientos de ingresos y gastos de la
politica presupuestal para Administracion  Distrital
programar el presupuesto de la para la localidad.
vigencia siguiente y la Direccién
Financiera con la aprobacién del
Ordenador del Gasto, establece las
directrices al interior de la Entidad
para la proyeccién del presupuesto,
a través de una comunicacién en
donde informa a las dependencias
de la Entidad, los lineamientos de la
politica presupuestal, enfatizando
los aspectos relevantes que se deben
tener en cuenta para programar el
presupuesto de la vigencia siguiente.

2 Jefe de la Oficina | Una vez se cuente con esta | El Profesional de | El Profesional de

Presupuesto y el
Profesional  de
Planeacion

Presupuesto y el Profesional
de Planeacién, proyectan los
ingresos y los gastos

de funcionamiento e
inversién de la localidad, a
partit  del analisis de
cumplimiento y proyecciéon
de necesidades en cuanto al
Plan de Desarrollo, Plan de
Gestion, Plan de
Contratacion, los

lineamientos, metodologfas
y anexos que para tal efecto
define la Secretarfa Distrital
de

Hacienda, la  Secretaria
Distrital de Planeacion y el
CONFIS.
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Humano calcula el costo generado
por la planta actual. La Secretarfa de
Gobierno presenta a la Secretarfa de
Hacienda su planta de personal
actualizada, con sujecién a los
instructivos que para tal efecto se
seflalen.  Para  determinar el
anteproyecto del presupuesto que
se  destinard  para  servicios
personales y aportes patronales, la
Secretarfa Distrital de Hacienda con
base en los supuestos
macroeconémicos - IPC esperado,
establece el calculo del costo de la
planta de personal para la siguiente
vigencia.  Estos  temas  son
coordinados por la Direccién de
Gestion del Talento Humano de la
Secretarfa Distrital de Gobierno con
la. Direccion  Distrital ~ de
Presupuesto de la  Secretaria
Distrital de Hacienda.

En el caso de rubros de Gastos
Generales de funcionamiento, el
profesional de la dependencia
responsable de los gastos de
funcionamiento (Direccion
Administrativa, Direccion para la
Gestion del Talento Humano,
Oficina Asesora de
Comunicaciones, Direccion de
Tecnologias e Informacién), con el
acompafiamiento de la Direccién
Financiera, actualiza y registra la
informacién de ejecucion de la
vigencia anterior e incorpora la
informacién del presupuesto de la
siguiente vigencia, en el médulo de
gastos minimos esenciales del
sistema PREDIS. Una vez se cuente
con dicha  informaciéon el
profesional responsable del grupo
de Presupuesto de la Direccién
Financiera, informa a la Secretaria
Distrital de Hacienda la
incorporacion de la informacion y
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Para la proyeccién del costo de la El Anteproyecto de
planta de personal de la Entidad, la Presupuesto esta
Direccién de Gestion del Talento conformado por  los

siguientes documentos:

* Proyeccién de ingresos

. Proyeccién de
obligaciones por pagar

* Calculo de gastos
generales esenciales

* Proyeccién de excedentes
financieros, cuando aplique.

Esta actividad se debe
realizar en conjunto con los
Abogados designados del
FDL) y el responsable del
almacén del FDL, y demas
funcionarios designado por
La Alcaldesa o el Alcalde
Local.
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genera el reporte de minimos
esenciales. Proyectadas las cifras, se
elabora la justificacion de los gastos
generales de funcionamiento y los
cuadros comparativos para ser
discutidos y presentados a la
Secretarfa Distrital de Hacienda en
las mesas de trabajo que esta
Entidad establezca, con el fin de
consolidar la primera version del
anteproyecto de presupuesto de la
Entidad. Es necesario anotar que
esta actividad se efectda de manera
conjunta con el profesional de la
Direccién Distrital de Presupuesto
de la Secretarfa Distrital de
Hacienda.

En mesas de trabajo con la
Direccién Distrital de Presupuesto
de la Secretarfa Distrital de
Hacienda, se revisa la proyeccion de
los gastos, los escenarios de la

planta de personal, los gastos
minimos esenciales de
funcionamiento, los gastos

recurrentes de inversién y el
presupuesto orientado a resultados
— POR, ello con el fin de revisar
detalladamente las estimaciones de
cada rubro del presupuesto.

Direccion Financiera

Proyectadas las cifras, se elabora la
justificacion de los gastos generales
de funcionamiento y los cuadros
comparativos para ser discutidos y
presentados a la Secretarfa Distrital
de Hacienda en las mesas de trabajo
que esta Entidad establezca, con el
fin de consolidar la primera version
del anteproyecto de presupuesto de
la Entidad. Es necesario anotar que
esta actividad se efectia de manera
conjunta con el profesional de la
Direccién Distrital de Presupuesto
de la Secretarfa Distrital de
Hacienda.

En mesas de trabajo con la
Direccién Distrital de Presupuesto
de la  Secretarfa Distrital de

TLa Alcaldesa o el
Alcalde Local, el
Profesional  de
Presupuesto y el
Profesional  de
Planeacion

La Alcaldesa o el Alcalde
TLocal, el Profesional de
Presupuesto y el Profesional
de Planeacion,

revisan, organizan, priorizan
y seleccionan los Proyectos
de Inversion para la
asignacion de

recursos con cargo al Fondo
de Desarrollo Local,
teniendo en cuenta el Plan
de Desarrollo,

lineas bases de inversion,
politicas sectoriales anuales
y las competencias de la

localidad.
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Hacienda, se revisa la proyeccion de
los gastos, los escenarios de la
planta de personal, los gastos
minimos esenciales de
funcionamiento, los gastos
recurrentes de inversion y el
presupuesto orientado a resultados
— POR, ello con el fin de revisar
detalladamente las estimaciones de
cada rubro del presupuesto.

Direccion Financiera | Con base en el resultado de las
mesas de trabajo con la Secretarfa
Distrital de Hacienda vy la
informacion

de gastos de funcionamiento e
inversion  remitida  por:  los
responsables de los Gastos de

Funcionamiento y la  Oficina
Asesora de Planeacién
respectivamente, la  Direccién
Financiera consolida,

compara y analiza las cifras con la
vigencia  actual, establece las
variaciones porcentuales rubro a
rubro

y elabora los cuadros comparativos
de apropiacion definitiva con el fin
de que sirva como insumo para

la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto a la Secretarfa Distrital
de Hacienda.

4 Direccion Financiera | Una vez se cuente con esta | La Alcaldesa o el Una vez llevado a cabo lo

informacién de manera consolidada | Alcalde Local anterior, la Alcaldesa o el
y con la firma del(la) Secretario (a) Alcalde » Local,. presenta
de  Gobierno, la  Direccién proyeccion de. .1,ngresos ¥y
Financiera presenta a la Secretarfa gastos para revisién de la
Distrital de Hacienda, el Secretarfa  Distrital  de
anteproyecto  de  presupuesto Hacienda.

consolidado y ajustado a la cuota de
gasto asignada. Si es el caso se
solicitan y justifican la necesidad de
recursos adicionales.

5 Secretaria  Distrital | En el cuarto trimestre, la Secretaria | Secretaria La Secretaria Distrital de
de  Hacienda /| Distrital de Hacienda comunica al | Distrital de | Hacienda, comunica la
Secretatio de | Secretatrio(a) de Gobierno la cuota | Hacienda / La | cuota global de gastos

de gasto global asignada a la | Alcaldesa o el | correspondiente ala
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informacién, cuota globa de gastos
asignada para la entidad, de manera
consolidada y con la firma del(la)
secretario  (a) de Gobierno, la
Direccién Financiera presenta a la
Secretaria Distrital de Hacienda, el
anteproyecto  de  presupuesto
consolidado y ajustado a la cuota de
gasto asignada.

Si es el caso se solicitan y justifican
la necesidad de recursos adicionales.

Presupuesto y el
Profesional  de
Planeacion
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Gfobier.no/ Direcciéon | Entidad, tgnto pz.lfa fugciopamiento Alcald§ Local/ localidad. Esta cuota serd
Financiera como en inversion, discriminando Profegqna{li comunicada oportunamente
las especmhza o por la Secretarfa Distrital de
distintas fuentes de financiamiento i22'24 d el drea Hacienda
y teniendo en cuenta: el esarrollo
] y local,
e El monto de lal inversion de | ,qministrativa y
acuerdo con lo previsto en el Plan | 5.-0ciera
de Desarrollo para esa vigencia y la
disponibilidad de recursos de la
Administracion Distrital.
* El monto de funcionamiento de
acuerdo con la meta de inflaciéon
prevista, aplicando criterios de
austeridad, entre otros.
6 Direccion Financiera | Una vez se cuente con esta | El Profesional de | El Profesional de

Presupuesto y el Profesional
de Planeacién, incorporan
ajustes teniendo en

cuenta las recomendaciones
realizadas por la Secretaria
Distrital de Hacienda y la
cuota global

asignada.

En esta actividad surgen
otros documentos que se
anexan al Anteproyecto de
Presupuesto que

son los siguientes:
* Mensaje presupuestal

* Proyecto de acuerdo a
nivel de agregados

. Proyeccion de
obligaciones por pagar

* Calculo de
generales esenciales

gastos

* Matriz productos, metas y
resultados

* Proyeccion de ingresos

* Vigencias futuras (si se
requiere)

* Matriz de inversion
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* Certificacién de registro en
el banco de programas y
proyectos de la localidad.

¢ Certificacion de obras
inconclusas

. Cuando aplique,
Informacién de proyectos
de atencién de la infancia y
la adolescencia

TLa Alcaldesa o el

Alcalde  Local/
Profesional
especializado
222-24 del area
del desarrollo
local,
administrativa y
financiera

La Alcaldesa o el Alcalde
Local, revisa el proyecto de
ingresos y gastos y remite
cofn anexos

al Consejo de Planeacion
Local para su estudio.

El Consejo Local
de Planeacion

El Consejo Local de
Planeacion, analiza y
presenta observaciones

sobre el anteproyecto de

presupuesto teniendo en
cuenta el Plan de Desarrollo

Local y las competencias de
la localidad.

Cuando el Consejo Local de
Planeacion realiza
obsetrvaciones, elabora el
documento de

observaciones al
anteproyecto de
presupuesto local y cuenta
con tres (3) dias para
remitirlas al

alcalde local.

La Alcaldesa o el

Alcalde  Local/
Profesional
especializado
222-24 del area
del desarrollo
local,
administrativa y
financiera

La Alcaldesa o el Alcalde

Local, recibe las
observaciones al
anteproyecto de
presupuesto

local realizadas por el
Consejo Local de
Planeaciéon 'y con el
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Profesional de Presupuesto
yel

Profesional de Planeacion,
analizan la pertinencia de las
obsetvaciones realizadas
por el Consejo

Local de Planeacion y
realizan un  documento
pronunciandose sobre las
recomendaciones.

Cuando la Alcaldesa o el
Alcalde Local adopta las
recomendaciones del
Consejo Local de

Planeaciéon, El Profesional
de  Presupuesto y el
Profesional de Planeacion,
incorporan los ajustes

al anteproyecto de

presupuesto.
10 La Alcaldesa o el | La Alcaldesa o el Alcalde,
Alcalde Local envia el anteproyecto de

Presupuesto con los anexos
(los documentos

incluidos en el manual
operativo presupuestal FDL
emitido por la Secretaria
Distrital de

Hacienda) a la Secretaria
Distrital de Planeacién, a la
Secretarfa  Distrital  de
Hacienday ala

Subsecretaria de Gestion
Tocal de la Secretaria
Distrital de Gobierno.

11 Secretaria La Secretaria Distrital de
Distrital de | Hacienda convoca al
Hacienda Comité Funcional de

Presupuesto a cada alcaldia,

para el analisis del

Anteproyecto de
Presupuesto.  Previo  al
Comité Funcional, la
Secretaria
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Distrital de Hacienda ha
convocado a reuniones de
evaluaciéon y monitoreo a la
elaboracién del
anteproyecto de
presupuesto.
A estas reuniones asisten: un
representante de la
Secretarfa  Distrital  de
Hacienda, el
Subsecretario de Gestién
Local o su delegado, la
Alcaldesa o el Alcalde Local,
el Profesional de
Presupuesto y el Profesional
de Planeacién.
El Comité Funcional de
Presupuesto, evalia el
anteproyecto de
Presupuesto (ingresos y
gastos e inversién) y sus
anexos, y elaboran el
documento de propuestas
recomendadas. Deben
tener en cuenta los criterios
de calculo de los ingtesos,
gastos generales esenciales y
a inversioén a
nivel de programas vy
proyectos.

12 Ta Alcaldesa o el | La Alcaldesa o el Alcalde, el
Alcalde, el | Profesional de Presupuesto
Profesional ~de |y el  Profesional de
Presupuesto y el | Planeacion,

Profes1c.)r,1al de | analizan las observaciones
Planeacion, realizadas por el Comité
Funcional de Presupuesto e
incorporan los
ajustes y  lineamientos
establecidos al anteproyecto
de presupuesto dentro de
los tres dias
siguientes  finalizado el
Comité Funcional.
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13

14

15

TLa Alcaldesa o el
Alcalde Local

La Alcaldesa o el Alcalde
Local, envia el anteproyecto
de presupuesto a la
Secretarfa Distrital de

Planeacién - CONFIS, a la
Secretaria  Distrital  de

Hacienda y ala subsecretaria
de Gestion Local

de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

El CONFIS /La
Alcaldesa o el
Alcalde Local

El CONFIS emite concepto
y envia al Alcaldesa o el
Alcalde Local con
observaciones generales y
especificas. Las
observaciones generales
estan relacionadas con el
Distrito y las especificas con
la Localidad. La Alcaldesa o
el Alcalde Local, el
Profesional de Presupuesto
y el Profesional de
Planeacién, elaboran el
proyecto de presupuesto
teniendo en cuenta las
observaciones generales y
especificas emitidas por el
CONFIS.

TLa Alcaldesa o el
Alcalde Local

Cuando la Alcaldesa o el
Alcalde Local no presenta el
proyecto de presupuesto
dentro del término
establecido,  expide el
Decreto de Repeticion del
Presupuesto teniendo en
cuenta el  presupuesto
vigente del afio en curso
hasta por el mismo monto.
Cuando la  cuota de
asignacién comunicada es
mayor el Alcalde Local
debera presentar el proyecto
de acuerdo ante la JAL para
adicionar la  diferencia,

previo concepto favorable
del CONFIS.
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16

17

Cuando la Alcaldesa o el
Alcalde Local presenta a la
Junta Administradora Local
el proyecto de

presupuesto dentro de los
tres (3) primeros dfas de las
sesiones otrdinarias del mes
de diciembre.

Anexa demas documentos
establecidos de acuerdo con
el manual operativo
presupuestal FDL emitido
por la Secretarfa Distrital de
Hacienda.

Junta
Administradora
Local/ Ta
Alcaldesa o el
Alcalde Local

La Junta Administradora
Local, considera y estudia en
primer debate, en Comision
de presupuesto, el proyecto
de presupuesto presentado
por el Alcalde Local.

La Junta Administradora
Local, se pronuncia por
escrito con observaciones
sobre el proyecto de
presupuesto antes del dia 15
de diciembre, previo a los
debates finales de
aprobacion del presupuesto
y remite al Alcalde Local.

TLa Alcaldesa o el
Alcalde Local, el
Profesional  de
Presupuesto y el
Profesional de

Planeacion

La Alcaldesa o el Alcalde
Local, el Profesional de
Presupuesto y el Profesional
de Planeacion, analizan la
pertinencia de las
observaciones realizadas
por la Junta Administradora

Local 'y  realizan un
documento pronunciandose

sobre las observaciones.

Cuando la Alcaldesa o el
Alcalde Local adopta las
recomendaciones realizadas
por la Junta Administradora
Local, el Profesional de
Presupuesto y el Profesional
de Planeacién, realizan
ajustes al proyecto de
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18

19

presupuesto  teniendo en
cuenta las observaciones de
la Junta Administradora
Local.

Junta
Administradora
Local/ La
Alcaldesa o el
Alcalde Local

La Junta Administradora
Local, debate en sesién
plenaria el proyecto de
presupuesto. En este no se
podran introducir
modificaciones o adiciones
al texto aprobado en primer

debate.
Cuando la JAL no aprueba

el proyecto de presupuesto,
la Alcaldesa o el Alcalde
Local, regira el proyecto de
presupuesto presentado
oportunamente  por la
Alcaldesa o el Alcalde Local
ante la Junta
Administradora Local,
incluyendo las
modificaciones que hayan
sido aprobadas durante los
debates. En dicho caso el
Alcalde debera expeditlo
mediante Decreto a nivel de
agregados y luego liquidarlo
mediante Decreto a nivel de
programas y proyectos

Junta
Administradora
Local/ La
Alcaldesa o el
Alcalde Local

La Junta Administradora
Local, cuando aprueba el
proyecto de presupuesto,
expide  Acuerdo  Local
aprobando el Presupuesto
Anual.

La Alcaldesa o el Alcalde

Local, puede objetar el
acuerdo local de
presupuesto pot
inconveniente,

inconstitucional o ilegal,
aplicando el procedimiento
establecido en la

normatividad vigente para
luego aprobatlo o remitirlo a
la instancia pertinente.
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No.

RESPONSABLE

NIVEL CENTRAL

REPONSABLE

NIVEL LOCAL

20

21

Sino se presenta
observacién  alguna, Ia
Alcaldesa o el Alcalde Local,
sanciona el Acuerdo Local a
nivel de agregados y expide
el Decreto de Liquidacion
del Presupuesto a nivel de
programas y  proyectos,
cuando este es aprobado
por la JAL o cuando él
mismo expide el Decreto de
Presupuesto

El Profesional de
Presupuesto

El Profesional de
Presupuesto, envia copia del
acto  administrativo  que
aprucba el  Presupuesto
Anual a las siguientes
entidades:

* En medio escrito vy
magnético a la Imprenta
Distrital para su publicacién

* En medio escrito al
CONFIS, a la Secretaria
Distrital de Hacienda y a la
Secretaria Distrital de

Planeacion

El Profesional de
Presupuesto

El Profesional de
Presupuesto,  envia el
Acuerdo Local de
Expedicion del Presupuesto
a revision juridica a la
Oficina Asesora Juridica de
la Secretaria Distrital de
Gobierno y anexa los
siguientes documentos: el
Acuerdo Local de
Expedicion del Presupuesto
Local, Decreto Liquidacién
de Presupuesto, actas de
primero y segundo debate
de aprobacion del
presupuesto

expedido, concepto previo y
favorable al  CONEFIS,
publicacién de los actos
administrativos y
comunicaciones escritas de
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REPONSABLE

NIVEL LOCAL

22

23

24

modificaciones de la
Alcaldesa o el Alcalde Local
y de la JAL.

La Alcaldesa o el
Alcalde Local/ El
Profesional  de
Presupuesto

La Alcaldesa o el Alcalde
Local, entrega el decreto
local de liquidacién del
presupuesto anual a los
profesionales de la alcaldia
local para registros
respectivos.

El Profesional de
Presupuesto, recibe el acto
administrativo y registra en
la base de datos respectiva
en coordinaciéon con la
Secretaria  Distrital ~ de
Hacienda el plan de cuentas,
conforme al Decreto de
Liquidacién, compuesto por
los ingresos y los gastos de
funcionamiento e inversion.

El Profesional de
Presupuesto, imprime
documento de registro en
base de datos y revisa que

esté conforme al Decreto de
Liquidacion.

Asesor  Juridico,
Profesional  de
Planeacion

El Asesor Juridico recibe el
acto administrativo para su
conocimiento y  define
cuantias de contratacion de
acuerdo con el monto del
presupuesto y el Profesional
de Planeacion, recibe el acto
administrativo como
soporte para la elaboracién
de los  estudios vy
documentos previos de los
proyectos.

El Profesional de
Presupuesto

El Profesional de
Presupuesto, archiva los
documentos soporte de la
elaboracién y aprobacién

del

presupuesto para la
vigencia.
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No. | RESPONSABLE NIVEL CENTRAL REPONSABLE NIVEL LOCAL

Registra en el aplicativo
PREDIS antes del 31 de
Diciembre de la vigencia y
registra en el SISPAC
dentro de los diez (10)
primeros dfas del afio el
PAC anual.

1.2. Armonizacion presupuestal (Nivel Central)

La armonizacién presupuestal consiste en adecuar la estructura presupuestal establecida en el marco del
presup presup

plan de desarrollo vigente a la estructura presupuestal definida en el marco del nuevo plan de desarrollo

que regira por un periodo de gobierno.

Una vez adoptado el nuevo plan de desarrollo por el Alcalde Mayor, las imputaciones presupuestales de
inversion directa, solamente se podran afectar con cargo a la estructura presupuestal del nuevo plan de
desarrollo.

El dltimo dia hdbil del mes de mayo del aflo en que termina el Plan de Desarrollo (o la fecha que determine
para ello la Secretaria Distrital de Hacienda), fecha en que inicia el proceso de armonizacion, es la fecha
limite para comprometer los CDP expedidos bajo la estructura del plan de desarrollo correspondiente al
periodo de gobierno que termina, de no ser asi se procederd con su anulacién total o parcial (ver capitulo
de anulaciones presupuestales). El proceso de armonizacién culmina aproximadamente en el mes de julio

del afio en que inicia el nuevo gobierno (o la fecha que determine para ello la Secretarfa Distrital de
Hacienda).

Por ningtin motivo se dejard de ejecutar un proyecto que se encuentre en fase de inversion; es decir, no se
deben dejar proyectos inconclusos. En el proceso de armonizacién, las obras, contratos, adquisiciones, etc.,
que estén pendiente de finalizacién, deben tener prioridad en la obtencién de recursos para culminarlos
antes de la iniciacién de otros.

Situaciones que se presentan con relacion a los proyectos de inversion:
a. Proyectos que finalizan su ejecucion

Proyectos de inversién actuales que no se ejecutaran en el nuevo plan: Corresponde a proyectos que ya
completaron su etapa de inversién o que no se ha iniciado su ejecucion; en este caso el saldo de
apropiacion se distribuye entre los demas proyectos del nuevo plan.

Si con cargo a la apropiacién presupuestal se han expedido CDP que atin no han sido comprometidos,
la entidad tiene un plazo determinado para perfeccionarlos conforme al cronograma de armonizacion
fijado por la Secretaria Distrital de Hacienda, de lo contrario debe anularlos y trasladar dichos saldos.

23 de octubre de 2019
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Los compromisos ya perfeccionados continuaran su ejecucion bajo la estructura presupuestal del plan
de desarrollo anterior.

b. Proyectos que continlian su ejecucion en el nuevo plan

En caso que se requieran mayores recursos a los apropiados en el presupuesto de inversion vigente,
estos deberan provenir de los saldos presupuestales de los demas proyectos y/o de los trecursos
adicionales que sean aprobados. El proyecto continuara ejecutandose después de esta armonizacién con
cargo a la estructura del nuevo Plan de Desarrollo.

c. Proyectos que inician su ejecucion con el nuevo Plan de Desarrollo

Estos se financiarin con saldos de los demids proyectos y/o con los recursos adicionales que sean
aprobados a la entidad.

d. Proyectos de inversion con cargo a los cuales se pagan cajas menores y servicios publicos.

Se requiere proyectar el pago de las cajas menores a la fecha definida de la vigencia en que inicia el nuevo
plan y expedir el CDP que ampare estos gastos, al igual que su correspondiente registro presupuestal.

La entidad debe expedir la Resolucién pertinente de modificacién de su constitucion, adecuandola a la
nueva estructura del Plan de Desarrollo.

Efectuar la proyeccion del costo de servicios publicos hasta la fecha definida para la culminacién de la
armonizacién y expedir el CDP y CRP que ampare este gasto, teniendo en cuenta que es un pago
prioritario.

Los proyectos nuevos que van a ser incluidos en el proceso de armonizacién en el marco del naciente plan
de desarrollo, deberan estar a un nivel minimo de inscripcién en el Banco Distrital de Programas y Proyectos.

Para los proyectos ya inscritos o registrados en el Banco Distrital de Programas y Proyectos y que continten
su ejecucion en el marco del nuevo plan de desarrollo se deben actualizar las fichas correspondientes de
inscripcién y/o registro, por la Oficina Asesora de Planeacion, conforme a la clasificacién del nuevo plan de
desarrollo, de acuerdo con el procedimiento que para el efecto fije la Secretarfa Distrital de Planeacién.

2.Ejecucion Presupuestal

La ejecucion presupuestal de gastos e inversion es un proceso que inicia con la expedicion de la disponibilidad
presupuestal que garantiza la existencia de la apropiacién disponible y libre de afectacion para la adquisicién
de compromisos, contintia con la expedicién del certificado de registro presupuestal y termina con la
recepcion de los bienes y servicios y el respectivo pago.

2.1. Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Para realizar la expedicién de un CDP, es necesario dar cumplimiento a las siguientes etapas:
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1 Solicita a la Direccién Financiera (nivel central) / responsable de presupuesto (FDL) la
expedicion del CDP
Nota 1: Esta solicitud se hace a través del sistema SIPSE o sistema de informacién de la
Gerente de Entidad destinado para tal fin, diligenciando todos los campos que el aplicativo requiera.
L U .
Proyecto/Alcaldesa P » A8 posq p q

Nota 2: En ninguna situacién se podra expedir CDP sin que se haya registrado la solicitud
del proceso en el sistema SIPSE o sistema de informacién de la Entidad destinado para tal
fin.

Direccion Financiera/
Responsable de
presupuesto (FDL)

La Direccién Financiera (nivel central) / responsable de presupuesto (FDL) expide el
CDP a través del aplicativo PREDIS que permita respaldar la suscripcién de los
compromisos para atender las obligaciones que pretenda contraer la entidad en
desarrollo de su objeto misional. Una vez expedido el CDP, se debe cargar en el SIPSE
y asignar el proceso a la bandeja del profesional responsable de acuerdo con el flujo del
sistema vigente en la entidad.

Nota 1: Se debe especificar en el campo objeto la siguiente informacion, segin sea el
caso:

e Contrato nuevo: El objeto del contrato que se pretende adelantar.

e Compromisos que no demandan el perfeccionamiento de un contrato
(némina, cajas menores, servicios publicos, delegados, etc.): Intencién a
realizar (exclusivo para nivel central).

e Adicién: Detallar que se trata de una adicién y relacionar el nimero del
contrato y la vigencia del contrato a adicionar.

e Pago de Pasivo exigible: Especificar que se trata del pago de un pasivo exigible,
detallando el nimero del contrato y la vigencia de este (exclusivo para nivel
central).

e Traslado presupuestal: Sefialar que se trata de un traslado presupuestal.

Nota 2: En todos los casos se puede complementar con informacién adicional que se
considere adecuada y pertinente para hacer mas descriptivo el proceso.

Nota 3:Esta solicitud se hace a través del sistema SIPSE o sistema de informacién de

la Entidad destinado para tal fin, diligenciando todos los campos que el aplicativo
requiera.

Nota 4: El profesional de la Direccién Financiera/ responsable de presupuesto (FDL)
revisa y verifica que la informacién contenida en la solicitud se ajuste a las normas
presupuestales y a las disposiciones establecidas por la entidad:

* Que la solicitud cuente con Viabilidad Técnica/ Concepto Asistencia Técnica expedida
por la Oficina Asesora de Planeacién/ tesponsable FDL, cuando se afecte proyectos de
inversién con presupuesto de vigencia.

* Que la solicitud cuente con la certificacién de No existencia de personal (No hay),
expedida por la Direccién de Gestidon del Talento Humano (cuando se trate de un proceso
que inicie una nueva contrataciéon de prestacion de servicios personales), mediante la cual
se certifique la insuficiencia o inexistencia de personal dentro de la planta, para dar
cumplimiento al objeto especificado en la solicitud.

Nota 5: Por ningin motivo se podra expedir CDP con fecha superior a la del vencimiento
del No Hay.
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* Que el objeto del compromiso que se pretende asumir corresponda con el/los rubro(s)
presupuestal(es), el proyecto prioritario, la fuente de financiacién y los componentes de
gasto contemplado(s) en la solicitud.

En caso de presentarse alguna inconsistencia, el proceso serd devuelto al solicitante,
argumentando los motivos de tal devolucion a través del sistema institucional.

Nota 6: El CDP debe contar con la firma del Director(a) Financiero(a) /responsable de
presupuesto en el FDL.

El profesional de
Presupuesto  de la
Direccién  Financiera/
profesional de
presupuesto FDL.

Entrega junto con la solicitud del mismo, a alguno de los siguientes usuarios: Gerente,
Iniciador del Proceso, Responsable del rubro, Abogado(a) de la Direccién de Contratacion
o del FDL que adelante el proceso, o cualquier otro interesado y competente en la gestion
de mismo.

Nota 1: Cuando se trate de un Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido para
respaldar obligaciones que no demandan del perfeccionamiento de un contrato (servicios
publicos, cajas menores, etc.), la entrega se realiza al contador de la Direccién
Financiera/FDL o se guardara en los sistemas de informacion dispuesto para ello.

Nota 2: Cuando se trate de un CDP que respalda el pago de némina o aportes patronales,
el profesional del gtupo de presupuesto conserva el CDP expedido, como soporte para
expedir posteriormente el CRP y la respectiva Relacién de Autorizacion. (nivel central).

Nota 3:Cuando se trate de un CDP para amparar una modificaciéon presupuestal, el
profesional de presupuesto de la Direccién Financiera/FDL conserva el CDP original, para
anexarlo como soporte para realizar los tramites correspondientes ante la Direccién
Distrital de Presupuesto de la Secretarfa Distrital de Hacienda.

Gerente, Iniciador del
Proceso, Responsable del
rubro, Abogado(a) de la
Direccion de
Contrataciéon o del FDL

que adelante el proceso

El servidor/ Contratista que recibe el CDP y verifica que la informacién de CDP esté de
acuerdo con la solicitud realizada, firma la Planilla de Control de Entrega de Certificados
de Disponibilidad Presupuestal, con la respectiva fecha de recepcién, como evidencia del
documento que se entrega. GCO-GCI-F020 Planilla de Control de Entrega de
Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

Nota 1: Ver el flujo determinado en las Instrucciones de cada Modalidad Contractual.

2.2.Expedicion del Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Para proceder con la expedicién de un CRP, previamente se deben seguir las siguientes etapas, segin el tipo de

compromiso que se pretende perfeccionar:

No.

RESPONSABLE

NIVEL CENTRAL Y NIVEL LOCAL

1

Abogado de la
Direccién de
Contratacion /
Abogado de
contratacion del FDL

Formaliza la solicitud de SIPSE a la Direccién Financiera (nivel central) /
responsable de presupuesto (FDL) de la expedicién del CRP a través de correo
electrénico y/o comunicacion oficial.
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2 Diteccién Financiera/ | La Direccién Financiera (nivel central) / responsable de presupuesto (FDL)

expide el CRP a través del aplicativo PREDIS que permita respaldar la
suscripcion de los compromisos para atender las obligaciones que pretenda
contraer la entidad en desarrollo de su objeto misional. Una vez expedido el
CRP, se debe cargar en el aplicativo SIPSE y asignar el proceso a la bandeja del
profesional responsable de acuerdo con el flujo del sistema vigente en la
entidad.

Nota 1: Esta solicitud se hace a través del SIPSE o sistema de informacion de
la Entidad destinado para tal fin, diligenciando todos los campos que el
aplicativo requiera.

Nota 2: Si se trata de compromisos que tequieren de un proceso contractual: Que
la minuta remitida sea original y se encuentre debidamente numerada, fechada y
firmada por el contratista y el ordenador del gasto (SECOP I); o que sea remitido
mediante correo electrénico a la Direccién Financiera/ profesional de presupuesto
del FDL, el link en donde se encuentra alojada la informaciéon del compromiso
suscrito (SECOP 1II). Es igualmente importante contar con la siguiente
informacién: tipo de contrato, el nombre o razén social del contratista, el nimero
de identificacién del mismo, el objeto del compromiso, el valor y forma de pago
de acuerdo con el régimen tributario (RUT y RIT) y la disponibilidad presupuestal
que se debe afectar. En el caso de adiciones, es requerimiento esencial verificar que
el compromiso inicial no haya finalizado.

Si no cumple con los requisitos es devuelto al(a)abogado(a) de la Direccion de
Contratacién / abogado de contratacién del FDL, quien completa la informacién
o documentacion faltante y devuelve al profesional de presupuesto.

Nota 3: En el caso de compromisos que no requieren la realizacién de un contrato:
Que figure claramente el nombre o razén social del beneficiario, el nimero de
identificacién de este, el valor y la Disponibilidad Presupuestal que se debe afectar
o la solicitud para expedir la misma registrada en el aplicativo oficial

Nota 4: El CRP debe contar con la firma del Director(a) Financiero(a)
/tesponsable de presupuesto en el FDL.

Nota 5: En el caso de compromisos que no requieren la realizacion de un contrato,
el profesional de la dependencia interesada en la expedicion del CRP, remite el/los
respectivo/s soporte/s  mediante  memorando a la  Direccién
Financiera/Profesional de Presupuesto del FDL. Las dependencias que realizardn
tal gestién son:

e Direcciéon Administrativa/ Profesional responsable del FDL: Caja
menor, servicios publicos, resolucion de delegados, resolucién de avance.

e Direccion de Gestion del Talento Humano: Nomina, Aportes Patronales

y resoluciones de viaticos e incentivos.
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No. RESPONSABLE NIVEL CENTRAL Y NIVEL LOCAL

e Direccion Juridica: Resoluciones de sentencias judiciales y conciliaciones

e  Dependencia Interesada: Pago de Pasivos Exigibles

Nota 6: Con la solicitud de expedicion de registro presupuestal el responsable de
presupuesto verifica si el tercero beneficiario del contrato se encuentra creado en
la base de datos de la Secretaria Distrital de Hacienda, en caso de no encontrarse
creado se diligencia el formato de solicitud de creacién de terceros y lo envia de
acuerdo con el protocolo establecido por la SHD. Direccién Financiera/
profesional de presupuesto del FDL, quien revisa si el mismo se encuentra creado
en la base de datos de terceros de la Direccién Distrital de Contabilidad —
Secretarfa Distrital de Hacienda, en caso de no estar incorporado, solicita la
creacion de este mediante correo a la instancia antes citada.

Nota 7: Para la creacidn de terceros en la Secretaria Distrital de Gobierno, se debe
utilizar el formato establecido por la Secretaria Distrital de Hacienda.

Nota 8: Para la creacidon de terceros en la Secretaria Distrital de Gobierno, se debe
utilizar el GCO-GCI-F019 Planilla de Control de Entrega de Certificados de
Registro Presupuestal y solicitar a través de caso HOLA su creacion.

Nota 9: Para los FDL se solicita su creacion a la Direccion Distrital de Contabilidad
mediante el formato suministrado por ellos

3 Profesional de | Una vez firmado el CRP, el profesional encargado digitaliza el mismo y lo
Presupuesto incorpora como adjunto en SECOP 1I respaldando el respectivo contrato y lo
entrega al abogado del proceso responsable para incorporarlo en el expediente
fisico del contrato .

Para el caso de SECOP I el profesional encargado de presupuesto entrega el CRP
al abogado del proceso responsable para incorporarlo en el expediente fisico del
contrato.

Nota 1: Cuando se trate de un Certificado de Registro Presupuestal expedido para
respaldar obligaciones que no demandan del petfeccionamiento de un contrato, la
entrega se realiza al grupo de Contabilidad de la Direccién Financiera/ contador
del FDL, excepto cuando se trate de némina o aportes patronales en cuyo caso es
el profesional de presupuesto quién lo conserva.

4 Abogado de la | El abogado de la direccién de Contratacién / abogado del FDL recibe el CRP y
direccion de | verifica que la informacién de registro presupuestal este de acuerdo con la solicitud
Contratacion / | realizada., firma la Planilla de Control de Entrega de Certificados de Registro
abogado del FDL Presupuestal, con la respectiva fecha de recepcion, como evidencia del documento

que se entrega. GCO-GCI-F019 Planilla de Control de Entrega de Certificados de
Registro Presupuestal.

Nota 1: Ver el flujo determinado en las Instrucciones de cada Modalidad
Contractual.

Pagina 26 de 42
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GCI-IN004

Version: 05

Gestion Corporativa Institucional

sk pket Instrucciones para la elaboracion, programacion Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. p » prog ’ 23 de octubre de 2019

HECEBRAEWEERNS | aprobacion, ejecucion, modificacion y cierre presupuestal

2.3.Anulaciones presupuestales

La anulacién presupuestal, tiene como fin registrar la anulacién parcial o total de disponibilidades - CDP y
registros presupuestales — RP del presupuesto de vigencia y reserva, de acuerdo con las solicitudes presentadas
por los gerentes de proyecto y/o responsables de rubros de funcionamiento y los soportes que se presenten
para sus efectos.

Es necesario tener en cuenta lo siguientes lineamientos con el fin de dar cumplimiento a una anulacién
presupuestal acorde con las necesidades de la Entidad:

1. La solicitud de una anulacién presupuestal se registra Unica y exclusivamente a través del aplicativo
SIPSE o el sistema de informacién determinado para ello. Se debe considerar que la justificacién de la
anulacién registrada debe ser clara, concreta y que argumente porgué se deben liberar los recursos. No
seran validas solicitudes de anulacién cuya justificacién sea: para liberar recursos; para utilizar los
recursos en otro proceso, o cualquier otro tipo de argumento que no explique la necesidad de proceder
con la anulacion.

2. Las anulaciones de CDP y RP se realizan unicamente si corresponden al presupuesto de vigencia y
reservas, toda vez que en el caso de pasivos exigibles la liberacién de saldos no se realiza mediante
anulacién, ya que tienen un tratamiento diferente y requieren de unas actividades y requisitos especificos,
los cuales se detallan en el documento GCO-GCI-IN025  instrucciones para la depuracién de
pasivos exigibles (Nivel Central)

3. Las solicitudes de anulacién de CDP o RP pueden ser totales o parciales y sélo podrin ser registradas
en el aplicativo destinado para ello, por el servidor que solicité su expedicién o quién ostente el mismo
rol.

4. Cuando se trate de anulaciones de Reservas Presupuestales, tnicamente es necesario solicitar la
anulacién de RP, no es procedente tramitar la anulacién de un CDP que ampare una reserva
presupuestal. (Nivel central)

5. Las anulaciones se realizan por varios motivos, asi:

a.  Solicitud del gerente o responsable de rubro (CDP) y en el FDL el(a) Alcalde(sa) Local o profesional
responsable

Aplica este tipo de anulacién cuando no se ha perfeccionado un contrato y se desean realizar cambios
o desistir de realizar el proceso, o cuando el contrato se perfeccioné por un menor valor. En estos casos
se debe registrar la solicitud con la respectiva justificacion, adjuntando los soportes requeridos.

Algunos casos en los que procede este tipo de solicitud son:
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e Cuando se ha expedido un CDP y se decide no continuar con el proceso contractual.
e Cuando se debe realizar algun cambio en el objeto, el valor, etc. del CDP.

e Cuando se expide un RP por un valor inferior al CDP y se desea anular parcialmente el saldo no
comprometido del CDP.

b. Saldo a favor (CDP y RP)

Aplica en los casos en que se ha perfeccionado un contrato y se desea liberar saldos sin ejecutar. Al
existir un contrato legalizado, la solicitud debe ser incorporada en el aplicativo por el gestor siempre
contando como soporte con la respectiva acta de liquidacién, acta de terminacién o cualquier acto
oficial que ordene la liberacién, debidamente firmado por las partes, digitalizado e incorporado en
la solicitud en el aplicativo SIPSE o el aplicativo destinado para ello.

Cuando se adjunta a la solicitud un acta de liquidacion, al ésta contener los saldos a anular, solamente
se debe realizar una justificacién concreta pero descriptiva de la anulacién.

Cuando se adjunta un acta de terminacién, debido a que en la misma no se relacionan los saldos a
anular, en la justificacién registrada se debe detallar:
e Elvalor para anular

e El saldo pendiente para pagar al contratista: En el caso en que no se tengan pagos
pendientes, se debe mencionar esto de manera explicita.

c. Error de expedicién (CDP y RP)

Esta anulacion se realiza cuando por error del profesional del grupo de presupuesto de la Direccion
Financiera y/o del FDL, se expide un CDP o RP con informacién diferente a la contenida en la
respectiva solicitud, por tal razén sea esta parcial o total, es competencia Gnica del profesional del
grupo de presupuesto de la Direccién Financiera y/o F.DL, incorporar la solicitud de anulacion.

HEs importante sefialar que cuando es el solicitante quién comete el error y solicita la expedicion con
datos erréneos, no procede este tipo de anulacién, toda vez que el profesional de la Direccién
Financiera y/o el profesional de presupuesto del F.D.L lo expidié conforme a lo solicitado, por lo
tanto, en este caso debe mediar la solicitud del literal a: Solicitud del gerente o responsable de rubro.

d. Modificacién presupuestal (CDP)

Cuando se trata de una modificaciéon de una disponibilidad presupuestal, el profesional de planeacion
registra en el aplicativo SIPSE o el aplicativo destinado para ello, la respectiva solicitud de modificacion
solamente si se trata de un traslado entre proyectos prioritarios del mismo proyecto. Cuando se trata de
un traslado entre diferentes proyectos de inversion, no es necesario registrar una solicitud de anulacion,
toda vez que la competencia para realizar la misma la tiene:
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e En el aplicativo SIPSE o sistema institucional destinado para ello, la Direccién de Sistemas e
Informacién, previa remision de la respectiva resolucion que ampara la modificacién
presupuestal. (Nivel central)

e En PREDIS, el profesional de la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

e.  Por cierre o armonizacién presupuestal (CDP)

En cierre de vigencia o armonizacién presupuestal, las disponibilidades presupuestales — CDP, que no
se encuentren comprometidas, o lo estén parcialmente, seran anuladas en su totalidad o el saldo sin
comprometer segin sea el caso, el tltimo dfa habil de la vigencia o antes de iniciar la armonizacién
presupuestal, sin necesidad de registrarse para ello una solicitud de anulacién.

6. La Direccion Financiera y/o el responsable de presupuesto del FDL, reciben la solicitud de anulacién
de CDP o RP a través del aplicativo con el fin de realizar la respectiva verificacién por parte del
profesional, de tal manera que se valide la justificacién y los saldos a anular en el sistema. Si alguno es
incorrecto, se devuelve la solicitud al iniciador del proceso, argumentando las inconsistencias
presentadas, con el fin de que el solicitante efectie los respectivos cambios. Cuando los saldos y la
justificacién son cotrectos, el profesional de la Direccién Financiera y/o el responsable de presupuesto
del FDL, registra las anulaciones en el sistema PREDIS vy realiza la respectiva aprobacién de la solicitud
de anulacién en el aplicativo SIPSE o el sistema de informacion definido para ello.

2.4.Modificaciones presupuestales

En este capitulo se efectuara una orientacion en relaciéon con a la gestion de las solicitudes de modificacion
presupuestal (traslados, adiciones, reducciones y suspensiones del Presupuesto) ante la Direccién Distrital
de Presupuesto de la Secretarfa Distrital de Hacienda y la Secretarfa Distrital de Planeacion, de acuerdo con
las solicitudes y soportes presentados por los responsables del gasto.

Es necesario tener en cuenta los siguientes lineamientos con el fin de dar cumplimiento a una modificacién
presupuestal acorde con las necesidades de la Entidad, asi:

2.4.1 Modificacién Presupuestal Nivel Central

No. RESPONSABLE NIVEL CENTRAL
1 Direccién Financiera/ Oficina | Cuando en una modificacién presupuestal se afecta un proyecto de inversion,
Asesora de Planeacion se debe presentar la solicitud ante la Secretarfa Distrital de Planeacién y la

Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, junto
con la justificacion sobre la modificacién o no de metas.
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2.4.1 Modificacién Presupuestal Nivel Central
No. RESPONSABLE NIVEL CENTRAL

Nota 1: Si la modificacién presupuestal afecta Gastos de Funcionamiento, se
debe presentar la solicitud unicamente ante la Direccién Distrital de
Presupuesto de la Secretarfa Distrital de Hacienda.

Nota 2: Se debe verificar que las modificaciones presupuestales solicitadas se
ajustan a las definiciones y contenidos de cada rubro presupuestal de acuerdo
con las normas presupuestales.

El gerente de

proyecto y/o responsable de
rubro

El gerente de proyecto y/o responsable de rubro, solicita a la Direcciéon
Financiera la modificacién presupuestal acompafiada de una justificacion y la
solicitud de expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
en los casos que se realizan traslados o reduccion del presupuesto, la cual debe
ser gestionada en el aplicativo SIPSE o el sistema de informacion de la Entidad
destinado para tal fin.

Nota: La Direccién Financiera coordinara la gestion de traslados
presupuestales con la Secretarfa Distrital de Hacienda de tal manera que se
procure que la expedicién del acto administrativo que ordena la modificacién,
y el registro en el aplicativo PREDIS por parte de la Secretarfa Distrital de
Hacienda, sean realizados en el mismo mes.

Direccion Financiera,
Direccién de Tecnologias e
Informacion

Una vez aprobada la modificacién presupuestal, por parte de la Secretaria
Distrital de Hacienda, la Direcciéon Financiera informa y envia una copia del
Acto Administrativo a las siguientes instancias:

* Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretarfa Distrital de Hacienda para
que proceda a efectuar el registro de la afectacién en el sistema PREDIS.

* Direccién de Tecnologias e Informacion, para que proceda a efectuar el
registro de la afectacion en el sistema SIPSE

* A las dependencias solicitantes de la modificacioén presupuestal.

El (La) Secretario (a) Distrital
de  Gobierno, Direccién
Financiera

Una vez se cuente con este elemento la Direccién Financiera recibe y consolida
las solicitudes de modificaciones y registra la respectiva solicitud de
modificacion presupuestal en el aplicativo PREDIS.

Incorporada la solicitud, se genera de éste aplicativo la comunicacién oficial de
solicitud de modificacién presupuestal, la cual es firmada por el (la) Secretario
(a) Distrital de Gobierno, la cual debe ir acompafiada por los siguientes
documentos:

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP, considerando los rubros
que ceden los recursos

(cuando es traslado o reduccion del presupuesto).

* Justificacion de la modificacién con base en la remitida por el solicitante.
* Cuadro demostrativo (generado por el aplicativo PREDIS)

* Proyecto de acto administrativo

* En el caso de traslados para apropiar recursos para el pago de pasivos
exigibles, se debe adjuntar estados de cuenta, actos administrativos de
reconocimiento y actas de fenecimiento.
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2.4.1 Modificacién Presupuestal Nivel Central
No. RESPONSABLE NIVEL CENTRAL

Nota 1: Cuando se trate de proyectos de inversion, la Oficina Asesora de
Planeacién proyecta comunicacién oficial para firma del (la) Secretario (a)
Distrital de Gobierno en donde solicita la modificaciéon presupuestal a la

el Profesional de Presupuesto,
Alcaldesa o el Alcalde Local,

Secretarfa  Distrital de Planeacién acompafiada de la justificacién
correspondiente.

4 El (La) Secretario (a) Distrital | Una vez se cuente con la firma y aprobacion del Representante Legal de la
de Gobierno Direccién | Entidad, se remite tal informacién junto con los soportes antes sefialados a la
Financiera Responsable del | Secretaria Distrital de Hacienda con el fin de que se expida concepto en
Presupuesto, Ordenador del | relaciéon con la solicitud de modificacién presupuestal. Si el concepto es
Gasto. favorable el profesional de la Direccién financiera debe proyectat la resolucién

de modificacién presupuestal la cual debe ser validada con el Responsable del
Presupuesto, el Ordenador del Gasto y firmada por el Secretario de Gobierno.

5 La Secretarfa Distrital de | Con la resolucién firmada, fechada y numerada, se informa al profesional de
Hacienda Direcciéon Distrital | enlace de la Direcciéon Distrital de Presupuesto — DDP, enviando via correo
de Presupuesto — DDP/ | electronico, la resolucidon por medio de la cual se efectda la modificacion
Direccién Financiera presupuestal. Esto con el fin que la DDP registre en el sistema PREDIS, la

modificacion en el presupuesto de la Secretarfa Distrital de Gobierno. Tan
pronto se registre en PREDIS, la DDP informa via correo electrénico a la
Secretaria de Gobierno. Posterior a ello, la Direccién Financiera informa
mediante correo electronico a las dependencias solicitantes de la modificacién
presupuestal, de igual manera se informa a la Direccién de Tecnologfas e
Informacion para que registre la modificacion en SIPSE vy al profesional que
reprograma el PAC para los ajustes respectivos, y se archiva los documentos
que soportan el traslado en la carpeta de modificaciones presupuestales
2.4.2 MODIFICACION ADICION PRESUPUESTAL NIVEL LOCAL
REPONSABLE NIVEL LOCAL

2 La Secretarfa Distrital de | La Secretarfa Distrital de Hacienda, comunica la adicién al presupuesto.
Hacienda / La Alcaldesa o el | Igualmente, la Alcaldesa o el Alcalde Local puede iniciar el trimite de una
Alcalde Local, Profesional | adicién presupuestal, cuando se trate de recursos originados de cooperacién
especializado 222-24 del area | internacional.
admln{sttatlva y Financiera, Cuando sean Recursos Distritales, la Alcaldia T.ocal recibe la comunicaciéon
Profesmx?al de Presupue.s,to Y | mediante la cual la Secretarfa Distrital de Hacienda informa la adicién o Acta
el Profesional de Planeacién. de liquidacién de excedentes financieros y certificacién de recursos disponibles

en la Tesorerfa a 31 de diciembre cuando adicién por excedentes financieros.
La Alcaldesa o el Alcalde Local, Profesional especializado 222-24 del area
administrativa y Financiera, el Profesional de Presupuesto y el Profesional de
Planeacién, determinan los proyectos a los cuales se les adicionan los recursos
cuando es cooperacién internacional.

3 El Profesional de Planeacién, | El Profesional de Planeacion y el Profesional de Presupuesto, proyectan la

justificacion técnica y econémica de la adicién de los recursos a cada uno de
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2.4.2 MODIFICACION ADICION PRESUPUESTAL NIVEL LOCAL

REPONSABLE NIVEL LOCAL
Profesional especializado 222- | los proyectos en ejecucion o proyectos nuevos, para aprobacion de la Alcaldesa
24 del area administrativa y | o el Alcalde Local.

Financiera La Alcaldesa o el Alcalde Local y Profesional especializado 222-24 del area
administrativa y Financiera, revisan y firman la justificacién técnica y
economica de la adicién de los recutsos.

El Profesional de Presupuesto, consolida la siguiente informacion:

v Proyecto de acuerdo

V' Anexo de proyectos de inversién y/o de rubro de gastos generales
v Exposicién de motivos

Vv Justificacién técnica y econdmica

v Concepto previo y favorable de la Secretarfa Distrital de Planeacién, cuando
se trate de una modificacién a la Inversién, segin Manual Operativo
Presupuestal FDL.

V' Presupuesto ajustado de ingresos y gastos en el que se reporte
detalladamente el presupuesto definitivo antes de la modificacién
presupuestal, los valores correspondientes a la modificacién y presupuesto
ajustado definitivo, firmado por el responsable de presupuesto.

V' Copia de la comunicacién mediante la cual la Secretarfa Distrital de
Hacienda informa la adicién o Acta de liquidacion de excedentes financieros y
certificacion de recursos disponibles en la Tesorerfa a 31 de diciembre cuando
adicion por excedentes financieros.

Vv Comunicacién del CONFIS Distrital sobre la distribucién de los excedentes
financieros, segin Manual Operativo Presupuestal FDL.

v Cuando se trate de proyectos nuevos debe existit la ficha EBI en el
aplicativo oficial para determinar que esté de acuerdo con las metas del plan
de desarrollo local

4 El Profesional de Presupuesto, | El Profesional de Presupuesto, proyecta para la firma de la Alcaldesa o el
La Alcaldesa o el Alcalde | Alcalde Local las comunicaciones a las entidades distritales dirigidas a la
Local. Secretarfa Distrital de Hacienda y a la Secretaria Distrital de Planeacién con

copia a la Subsecretarfa de Gestion Local.

La Alcaldesa o el Alcalde Local, revisa y firma las comunicaciones para
Secretarfa Distrital de Hacienda y Secretarfa Distrital de Planeacién con copia
a la Subsecretarfa de Gestién Local.

El Profesional de Presupuesto, envia las comunicaciones a la Secretarfa
Distrital de Hacienda y Secretarfa Distrital de Planeaciéon con copia a la
Subsecretaria de Gestioén Local

5 La Direccion CONFIS/ La | La Direccion CONFIS de la Secretarfa Distrital de Planeacion, estudia los
Alcaldesa o el Alcalde Local documentos enviados por la Alcaldia Local y posteriormente los somete a
consideracién del CONFIS para el concepto respectivo.
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2.4.2 MODIFICACION ADICION PRESUPUESTAL NIVEL LOCAL

REPONSABLE

NIVEL LOCAL

A continuacion, la Secretarfa Técnica del CONFIS elabora el concepto
respectivo incluyendo las recomendaciones a que haya lugar y envia a la
Alcaldia Local.

La Alcaldesa o el Alcalde Local, recibe y revisa las recomendaciones y las
observaciones realizadas por el CONFIS.

El Profesional de Planeacién con apoyo del Profesional de Presupuesto,
realizan los ajustes al proyecto de acuerdo de adicién segun las
recomendaciones del CONFIS.

La Alcaldesa o el Alcalde Local
/ Junta Administradora Local

JAL)

La Alcaldesa o el Alcalde Local, envia el proyecto de Acuerdo Local a la Junta
Administradora Local (JAL) con los todos los documentos soportes del
proceso, incluyendo el concepto del CONFIS.

La Junta Administradora Local, estudia y somete a aprobacién en debate el
proyecto de Acuerdo Local de adicién presupuestal.

Nota 1: Cuando la Junta Administradora Local no aprueba el proyecto de
acuerdo local, realiza observaciones al proyecto de acuerdo local.

Nota 2: La Alcaldesa o el Alcalde Local, recibe las observaciones de la JAL
realiza los ajustes si lo considera pertinente y emite respuesta y devuelve a la
JAL.

Cuando la Junta Administradora Local aprueba el proyecto de acuerdo local,
expide el Acuerdo Local de adicién presupuestal a nivel de agregados.

TLa Alcaldesa o el Alcalde Local, sanciona el Acuerdo Local de adicion
presupuestal.

TLa Alcaldesa o el Alcalde
Local, el Profesional de
Presupuesto

La Alcaldesa o el Alcalde Local, expide el Decreto Local de Adicion
Presupuestal y liquida a nivel de programas y proyectos.

La Alcaldesa o el Alcalde Local, envia copia del Decreto Local de Adicién
Presupuestal a las entidades de control administrativo y financiero, con
comunicacién remisoria: - Secretaria Distrital de Hacienda - Direccidn Distrital
de Presupuesto para incorporacién en el aplicativo PREDIS - Imprenta
Distrital para publicar, - CONFIS - Junta Administradora Local- Original para
el Profesional de Presupuesto

Profesional de Presupuesto

El Profesional de Presupuesto, incorpora la adiciéon presupuestal en el
presupuesto a través del aplicativo PREDIS y archiva original.

El Profesional de Presupuesto, envia el Decreto Local de Adicion Presupuestal
a la Direccién Distrital de Presupuestd para su respectivo aprobacion.

Nota 1: Ver Instrucciones para la Programacion, reprogramacion y liberacion
de PAC GCO-GCI-IN005

Profesional de Presupuesto

Cuando se trate de Recursos Originados de Cooperacién Internacional no
reembolsables o donaciones, estos recursos deberan incorporarse al
presupuesto de ingresos del FDL como donaciones, para lo cual la Alcaldesa
o el Alcalde Local, expide el Decreto Local de Adicion Presupuestal respectivo,
previa certificacién de su recaudo expedida por la Direccién Distrital de
Tesoreria. Su ejecucion se realizara de conformidad con lo estipulado en los
convenios o acuerdos que los originan.
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2.4.2 MODIFICACION ADICION PRESUPUESTAL NIVEL LOCAL

REPONSABLE

NIVEL LOCAL

El Profesional de Presupuesto, envia una copia del Decreto Local de Adicién
Presupuestal a las entidades de control administrativo y financiero, con
comunicacién remisoria dentro de los quince (15) dfas siguientes a la
incorporacién de dichos recursos en el presupuesto local:

- Secretarfa Distrital de Hacienda
-Direccion Distrital de Presupuesto - CONFIS, - Junta Administradora Local
-Imprenta Distrital para su publicacion,

Nota 1: El Profesional de Presupuesto, incorpora la adicién presupuestal en el
presupuesto a través del aplicativo PREDIS y atrchiva el original del Decreto
Local de Adicién Presupuestal.

El Profesional de Presupuesto, envia el Decreto Local de Adicion Presupuestal
a la Oficina Asesora Juridica de la Secretarfa Distrital de Gobierno para la
revision juridica. Termina la adicién de presupuesto, cuando ha sido por
Recursos Originados de Cooperacion Internacional.

2.4.3 MODIFICACION TRASLADO PRESUPUESTAL NIVEL LOCAL

No.

REPONSABLE

NIVEL LOCAL

El Profesional de Planeacion

Informa a la Alcaldesa o el Alcalde Local la necesidad de efectuar el traslado
presupuestal. Las necesidades de traslado pueden surgir por: insuficiencia de
recursos para la ejecucién de un proyecto o de un gasto de funcionamiento y
mayor apropiacion de recursos a un proyecto o aun gasto de funcionamiento.

La Alcaldesa o el Alcalde
Local, Profesional
especializado 222-24 del area
administrativa y Financiera, el
Profesional de Planeacion vy el
Profesional de Presupuesto

Evaluar y determinar los proyectos o los gastos de funcionamiento que se
afectaran con el traslado presupuestal.

El Profesional de Planeacién, proyecta para aprobacién y firma de la Alcaldesa
o el Alcalde Local la justificacién técnica y econdémica del traslado
presupuestal.

La Alcaldesa o el Alcalde Local

Revisa y firma justificacion técnica y econémica del traslado.

Profesional especializado 222-
24 del area administrativa,
Financiera y el Profesional de
Planeacién, Profesional de
Presupuesto

Consolidan la informacién y solicitan al Profesional de Presupuesto la
expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

El Profesional de Presupuesto, una vez recibido el aval, expide y firma el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, que garantiza la existencia de la
apropiacién presupuestal.

Nota 1: Cuando el Traslado No se Realiza entre Agregados sino entre rubros
de un mismo agregado, el Profesional de Presupuesto, elabora el proyecto de
Decreto Local previo concepto favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccién Distrital de Presupuesto y la Secretaria Distrital de Planeacién
cuando se trate de proyectos de inversién.

La Alcaldesa o el Alcalde Local

Aprueba y sanciona el Decreto Local de Traslado Presupuestal.

La Alcaldesa o el Alcalde Local, envia una copia del Decreto Local de Traslado
Presupuestal a las entidades de control administrativo y financiero, con
comunicacién remisoria:
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2.4.3 MODIFICACION TRASLADO PRESUPUESTAL NIVEL LOCAL

No.

REPONSABLE

NIVEL LOCAL

- Imprenta Distrital para publicar,

- Direccién Distrital de Presupuesto Secretaria Distrital de Hacienda

SDH/ Profesional de
Presupuesto

Incorpora el Traslado al Presupuesto a través del aplicativo PREDIS y archiva
original del Decreto Local.

Profesional de Presupuesto

Envia el Decreto Local de Traslado Presupuestal a la Oficina Asesora Juridica
de la Secretarfa Distrital de Gobierno para la revision juridica. Termina el
traslado de presupuesto, cuando el Traslado No se Realiza entre Agregados
sino entre rubros de un mismo agregado.

Nota 1: Cuando el Traslado se realiza entre agregados, el Profesional de
Presupuesto, consolida la informacién (justificaciones, proyectos y gastos de
funcionamiento afectados y detalle del gasto) y elabora el proyecto de Acuerdo
Local del traslado presupuestal.

Profesional de Presupuesto

Proyecta solicitud del concepto previo de la Secretarfa Distrital de Hacienda y
CONFIS, para aprobacién y firma de la Alcaldesa o el Alcalde Local.

La Alcaldesa o el Alcalde
Local, Profesional de
Presupuesto

Revisa y firma solicitud del concepto a la Direccion Distrital de Presupuesto
Secretaria Distrital de Hacienda para su estudio y aprobacion, debe adjuntar el
proyecto de Acuerdo Local con los documentos soportes como son las
justificaciones del traslado del presupuesto.

Notal: Cuando la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital
de Hacienda y/o el CONFIS han presentado ajustes, el Profesional de
Presupuesto, realiza los ajustes correspondientes al proyecto de Acuerdo Local
y envia nuevamente para su revision.

Nota 2: Cuando la D.D.P. de la Secretarfa Distrital de Hacienda y/o el
CONFIS no sugiere ajustes, emite(n) el concepto y envia al Alcalde Local.

10

La Alcaldesa o el Alcalde Local

Envia los conceptos de laD.D.P. y del CONFIS, el proyecto de Acuerdo Local
y los documentos anexos como son el presupuesto ajustado y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal a la Junta Administradora Local, para su estudio
y aprobacion.

11

La Junta Administradora Local

Debate proyecto de acuerdo de traslado presupuestal.

Nota 1: Cuando la Junta Administradora Local no aprueba el proyecto y
efectia observaciones al Proyecto de Acuerdo Local y remite a la Alcaldia
Local

12

La Alcaldesa o el Alcalde Local

Recibe y realiza los ajustes al proyecto de Acuerdo Local, sobre las
observaciones presentadas por la JAL si lo considera pertinente y emite
respuesta, vuelve a enviar a la JAL nuevamente para su aprobacién.

13

Junta Administradora Local/
La Alcaldesa o el Alcalde Local

Cuando la Junta Administradora Local, aprueba el traslado presupuestal
mediante la expedicién del Acuerdo Local, la Alcaldesa o el Alcalde Local,
sanciona el acuerdo local de traslado presupuestal.

14

La Alcaldesa o el Alcalde Local

Expide el Decreto Local de Traslado Presupuestal y liquida.

Envia copia del Decreto Local de Traslado Presupuestal a las entidades de
control administrativo y financiero, con comunicacién remisoria:

- Imprenta Distrital para publicar
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2.4.3 MODIFICACION TRASLADO PRESUPUESTAL NIVEL LOCAL

No. REPONSABLE NIVEL LOCAL
- CONFIS, - Secretaria Distrital de Planeacién
- Direccién Distrital de Presupuesto- Secretarfa Distrital de Hacienda
- Junta Administradora Local
15 | Profesional de Presupuesto Incorpora el traslado al presupuesto a través del aplicativo PREDIS y archiva

original del Decreto Local.

Nota 1: Ver Instrucciones para la Programacion, reprogramacion y liberacién
de PAC GCO-GCI-IN005

2.4.4 MODIFICACION REDUCCIONES O APLAZAMIENTOS PRESUPUESTALES NIVEL LOCAL

No. REPONSABLE NIVEL LOCAL
1 La Secretarfa Distrital de | La Secretarfa Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto,
Hacienda - Direccién Distrital | comunica a la Alcaldesa o Alcalde Local mediante oficio la reduccién o
de Presupuesto. aplazamiento de determinada cuantia del presupuesto asignado, se aclara que
la reduccioén o aplazamiento es de los ingresos cottientes de la Administracién
Central. Cuando el Alcalde Local estime que sus ingresos propios no van a ser
recaudados, deberd expedir el correspondiente Decreto de reduccion o
aplazamiento, segiin corresponda a la vigencia
2 La Alcaldesa o el Alcalde | Estudian los proyectos a los cuales se les va a reducir o aplazar el presupuesto.
Local, Profesional | Igualmente, la Alcaldesa o el Alcalde Local convoca reunién cuando determine
especializado 222-24 del area | que sus ingresos proyectados no van a ser recaudados.
administrativa y Financiera,
Profesional de Planeacion,
Profesional de Presupuesto
3 Profesional de Planeacién Proyecta solicitud de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal
para la firma de la Alcaldesa o el Alcalde Local
4 Profesional de Presupuesto Expide y firma el certificado de disponibilidad presupuestal el cual certifica la
existencia del saldo presupuestal de los proyectos a los cuales se les reduce o
aplaza el presupuesto.
Elabora el proyecto de decreto de reduccién o aplazamiento del presupuesto
5 La Alcaldesa o el Alcalde Local | Recibe, aprueba y expide el Decreto Local de reduccién o aplazamiento.
6 Profesional de Presupuesto Incorpora el decreto local de reduccién o aplazamiento al presupuesto a través
del aplicativo PREDIS y archiva original.
Nota 1: El profesional de presupuesto de la Direccién Distrital de presupuesto
— SDH es quien incorpora el Decreto Local en PREDIS en los FDL.
Nota 2: Ver Instrucciones para la Programacion, reprogramacion y liberacion
de PAC GCO-GCI-IN005
7 La Alcaldesa o el Alcalde Local | Envia una copia del Decreto Local de reducciéon o aplazamiento a las entidades

de Control Administrativo y Financiero, con comunicacién remisoria:
- Imprenta Distrital para publicar
- CONFIS
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2.4.4 MODIFICACION REDUCCIONES O APLAZAMIENTOS PRESUPUESTALES NIVEL LOCAL
No. REPONSABLE NIVEL LOCAL

- Direccién Distrital de Presupuesto- Secretarfa Distrital de Hacienda

- Junta Administradora Local

3. Cierre presupuestal

Atendiendo el principio de anualidad, las apropiaciones del presupuesto son autorizaciones maximas de
gastos que pueden comprometerse entre el 1° de enero al 31 de diciembre; por consiguiente, al cierre de la
vigencia estas autorizaciones expiran y los saldos de apropiacién no podran adicionarse, comprometerse,
transferirse, ni contracreditarse.

Igualmente, el Principio de Planificacién consagra que el presupuesto debe guardar coherencia con el Plan
de Desarrollo y el POAL En este sentido, debe existir una efectiva planeacién y armonizacion entre las
autorizaciones dadas en el presupuesto anual y las inversiones registradas en los planes de inversion, de tal
manera que las apropiaciones sean ejecutadas en la vigencia en la cual fueron programadas, salvo casos
excepcionales.

Con base en los principios presupuestales antes citados, la entidad realiza los procedimientos necesarios
con el propésito de determinar la ejecucion presupuestal de gastos definitiva, las reservas presupuestales y
las obligaciones por pagar.

Pautas a tener en cuenta

e La cjecucién presupuestal debe registrar los movimientos presupuestales realizados en la vigencia, de tal
manera que refleje la totalidad de las modificaciones presupuestales efectuadas, los compromisos
adquiridos, los pagos realizados y las reservas constituidas al cierre de la vigencia (Nivel Central) y
obligaciones por pagar (FDL).

e Esindispensable antes de terminar la vigencia, realizar la revision de los CDP’s expedidos con el fin de
analizar si los mismos fueron afectados con registros presupuestales que amparen compromisos o si
por el contrario, estos deben anularse.

e Realizar un andlisis de la ejecucién de los compromisos adquiridos con el fin de evidenciar si existen
saldos que no se van a ejecutar por efecto de la liquidacién de contratos o por liberacién de saldos no
utilizados.

o Legalizar las cajas menores atendiendo la fecha establecida por la Direccién Distrital de Tesorerfa.

e Los rubros de pasivos exigibles no deben aparecer con saldos de compromisos (Nivel Central).

Entrega de informacion

Se debe realizar conforme a los lineamientos y fechas que para ello defina la Secretarfa Distrital de Hacienda
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Ejecucion presupuestal de gastos e inversion

Debe generarse en el sistema PREDIS y estar firmada por el ordenador del gasto y el responsable del
presupuesto. El informe de disponibilidades, compromisos y antorizaciones consolidadas por rubro del Sistema PREDIS,
no debe reflejar saldo alguno por CDP.

Relacion de cuentas por pagar

Las cuentas por pagar son aquellas obligaciones constituidas a 31 de diciembre derivadas de la entrega de
bienes, obras y servicios recibidos a satisfaccion y de anticipos y sumas anticipadas pactadas en los contratos,
que fueron giradas presupuestalmente pero no fueron canceladas (giro efectivo) al cierre del periodo, que
cuentan con orden de pago o relacién de autorizacioén y que en la Tesoreria Distrital se encuentran los recursos
disponibles para ser giradas en enero de la siguiente vigencia, de conformidad con el programa anual de caja

aprobado.

Las cuentas por pagar deben generarse en el sistema PREDIS a 31 de diciembre y enviarse a la Secretarfa
Distrital de Hacienda firmadas digitalmente y en la primera quincena del mes de enero se remite mediante
oficio dirigido a la misma instancia, la relacién de las cuentas por pagar.

Relacion de Reservas Presupuestales
Es necesario remitir a la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretarfa Distrital de Hacienda:

e Kl reporte de reservas generado por el sistema PREDIS debidamente firmado, en el cual se presenta
una relacién de las reservas presupuestales que se constituyeron por cada rubro y fuente de financiacién
en la vigencia.

e Un documento con la debida justificacién de las reservas constituidas.

e Kl Formato Acta de Cancelacion de Reservas diligenciado, con la relacion de reservas presupuestales
anuladas total o patrcialmente en el transcurso de la vigencia.

Para los F.D.I. se deben remitir las obligaciones por pagar a la Direccién Distrital de Presupuesto,
debidamente firmada por el Alcalde(sa) Local, Responsable de Presupuesto y Contador.

Pasivos exigibles

Las reservas presupuestales constituidas al cierre de la vigencia anterior y que no hubieren sido ejecutadas a
31 de diciembre de la vigencia que se cierra feneceran sin excepcion y el saldo no debe ser anulado, por cuanto
se constituyen en un pasivo exigible; dichos saldos se incorporaran en el Formato Acta de Fenecimiento de la
Secretarfa Distrital de Hacienda, de la cual se debe enviar a la Direccién Distrital de Presupuesto.

Procesos de Contratacion en Curso
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Los Procesos de Contratacién en curso son aquellos que tienen apertura formalizada mediante acto
administrativo y que no alcanzaron a suscribir, ni perfeccionar el contrato en la vigencia o Plan de Desarrollo,
y por consiguiente no se expidi6 el registro presupuestal correspondiente.

Por tal razén, en el evento en que se encuentre en tramite un proceso de seleccién de contratistas con todos
los requerimientos legales, incluido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), y su
perfeccionamiento se efectiie en la vigencia fiscal o el Plan de Desarrollo siguiente, se atendera con el
presupuesto de esta ultima vigencia o Plan, previo el cumplimiento de los ajustes presupuestales
correspondientes.

Teniendo en cuenta lo anterior a continuacién se presentan los lineamientos generales para la programacién y
reporte de estos recursos:

1. Los procesos de contratacién que no alcancen a perfeccionarse en la presente vigencia o Plan de Desarrollo
contindan su tramite contractual en la siguiente vigencia o Plan.

2. Es obligatorio programar en el presupuesto, los recursos que financien los procesos de contratacién en
curso con la respectiva fuente de financiacion, la cual, en el caso de tratarse de cambio de vigencia,
corresponde a recursos de balance.

3. Para ello, los gerentes de los proyectos de inversion y los responsables de rubros realizan una estimacion
de los procesos que al terminar la vigencia/plan de desarrollo, se constituirdin como procesos de
contratacién en curso y remiten a la Direccién Financiera su valor y la relacién del objeto a desarrollar para
cada uno de ellos.

4. De igual manera, la Direccién de Contratacidn, informara a la Direccién Financiera, los nimeros de
Certificados de Disponibilidad Presupuestal que amparan procesos de contratacién de curso.

Tanto los gerentes/responsables de rubros como la Direccién de Contratacién, remitiran la informacioén
conforme a la fecha que establezca la Direccién Financiera, la cual considera para ello las fechas definidas
por la Secretarfa Distrital de Hacienda de la siguiente manera:

a) Cuando se trata de cambio de vigencia, considera la fecha definida para el envio de la informacién del
anteproyecto de presupuesto (regularmente a mediados del mes de octubre).

Para ello remite los nimeros de CDP en caso de que ya se hayan expedido, o de lo contrario, una
proyeccion del valor que quedara como procesos de contratacion en curso.

b) Cuando se trata de cambio del Plan de Desarrollo, se considera la fecha para adelantar el proceso de
armonizacion.

5. El profesional de la Direccién Financiera remite el listado de los CDPs que amparan procesos de
contratacion en curso al profesional de la Direcciéon Distrital de Presupuesto de la Secretarfa Distrital de
Hacienda, en el formato que ésta destine para tal fin.

6. Cuando se trate del cambio de vigencia, el profesional de la Direccién Financiera en el Nivel Central y en
el FDL el responsable de Presupuesto anula a mas tardar el dltimo dia antes de finalizar la vigencia, los
Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP que soportan dichos procesos. Si se trata de un cambio
de Plan de Desarrollo, los CDPs que estén amparando estos procesos NO se anularan, sino que haran
parte de los CDPs que respaldan los traslados de Armonizacion.

7. Cuando se trata de cambio de vigencia, se procede a expedir los nuevos CDPs que remplazan los anulados,
el primer dia habil del siguiente afio. Si se trata de un cambio de Plan de Desarrollo, se expiden los nuevos
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CDPs en la misma fecha en que se incorpora en el sistema el traslado, para que queden con soporte
presupuestal.

8. Enlos dos casos sefialados en el numeral anterior, se expediran los nuevos CDPs por el mismo concepto
de gasto y fuente de financiacién por el cual fue inicialmente emitido, o el rubro o proyecto que lo
reemplace en el caso de armonizacién. Igualmente, los nuevos CDPs expedidos deberan contener el objeto
y una anotaciéon en la que se indique: El nimero del documento reemplazado, la fecha en que fue expedido
y el monto que amparaba.

CIERRE PRESUPUESTAL MENSUAL

No. REPONSABLE NIVEL CENTRALY LOCAL
1 Profesional de Realiza las actas de anulacién, liberacién y/o memorando firmado por el
presupuesto ordenador Fiel gasto con la .just.iﬁcacién correspondiente, de saldos no

comprometidos e ingresa al aplicativo PREDIS.
Genera la ejecucion presupuestal pasiva o de gastos e inversion.
Realiza los ajustes necesarios al cierre presupuestal del mes correspondiente
en el aplicativo PREDIS de la Direccién Distrital de Presupuesto - Secretaria
Distrital de Hacienda.
Nota 1: Se aclara que debe realizarse durante el mes.
Nota 2: Imprime los reportes de ejecucion del presupuesto.

2 Direccién Distrital de Recibe de la Direccion Distrital de Tesorerfa - Secretarfa Distrital de Hacienda

la planilla de ingreso del mes y envia copia al Contador. En esta actividad se
aclara que recibe la planilla durante los cinco (5) primeros dfas habiles del mes

Tesoreria - Secretaria
Distrital de Hacienda

/ Direccién siguiente.
Financiera/
Profesional de
Presupuesto y
Contabilidad
responsable.
3 Profesional de Registra los ingresos del mes en el aplicativo PREDIS.
presupuesto Genera la ejecucion presupuestal actiV.a ode ing.reso.s.
Elabora el reporte detallado de ejecucién de obligaciones por pagar.
4 Ia Alcaldesa o el Revisa y firma la ejecucion presupuestal activa o de ingresos y ejecucion
Alcalde Local/ presupuestal pasiva o de gastos e inversion.
Director(a)
Financiero(a)
5 Profesional de Envia copias de los documentos durante los cinco (5) primeros dias del mes a
presupuesto las entidades de control administrativo y financiero. Los documentos son:

reportes de la ejecucion de ingresos, gastos y obligaciones por pagat/ pasivos
exigibles y reservas presupuestales.

Las entidades de control administrativo y financiero son:

- La personetia local/Personetia Distrital - Personetro delegado para Asuntos
Presupuestales (articulo 9° del Acuerdo No. 34/93)

- Contraloria Distrital, a través del aplicativo respectivo, dentro de los primeros
diez (10) dias habiles siguientes.

Y dentro de los primeros diez (10) dias calendario a las siguientes entidades:

- Secretarfa Distrital de Hacienda
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CIERRE PRESUPUESTAL MENSUAL

No. REPONSABLE NIVEL CENTRAL Y LOCAL

— Direccién Distrital de Presupuesto - Secretarfa Distrital de Hacienda
- Junta Administradora Local (Nivel Local)

- Concejo de Bogota — Comisién de Presupuesto - Hacienda

- Consejo Local de Planeacién.

CIERRE PRESUPUESTAL ANUAL

No. REPONSABLE NIVEL CENTRAL Y LOCAL
1 Recibe las actas sobre las obligaciones por pagar.
Profesional de Imprime la relacién de saldos de registros presupuestales y obligaciones por
pagat/ tesetvas presupuestales.
presupuesto Elabora el acta de anulacién parcial o total de disponibilidades no
comprometidas
2 la alcaldesa o el
Alcalde Local/ Una vez ha realizada la conciliacién de los saldos y ajustes en el sistema, remite
Ditector Financieto / la relacion de las obligaciones por pagar/ reservas presupuestales a la
Responsable del Direcciéon Distrital de Presupuesto firmada por los responsables.
presupuesto
3 Contadora o el Recibe del Profesional con funciones de presupuesto el estado de Tesorerfa,
Contador revisa y firma. (Nivel Local)
4 Profesional de Envia copia del Estado de Tesorerfa a la Direccién Distrital de Tesoreria -
presupuesto Secretarfa de Hacienda para la firma. (Nivel Local)
5 La Secretarfa Distrital Recibe el estado de tesorerfa, revisa y firma. Reporta a la Direccion Distrital
de Hacienda de Presupuesto. (Nivel Local)
6 Realiza el cierre presupuestal anual de gastos e ingresos en el aplicativo
PREDIS de la Secretarfa Distrital Hacienda — Direccién Distrital de
Presupuesto.
Envia copias de los documentos durante los cinco (5) primeros dias del mes a
las entidades de control administrativo y financiero. Los documentos son:
reportes de la ejecucion de ingresos, gastos y obligaciones por pagat/ pasivos
exigibles y reservas presupuestales.
. Las entidades de control administrativo y financiero son:
Profesional de

- La personeria local/ Personetfa Disttital - Personero delegado para Asuntos
presupuesto Presupuestales (articulo 9° del Acuerdo No. 34/93)

- Contraloria Distrital, a través del aplicativo respectivo, dentro de los primeros
diez (10) dias habiles siguientes.

Y dentro de los primeros diez (10) dias calendario a las siguientes entidades :
- Secretarfa Distrital de Hacienda

— Diteccién Distrital de Presupuesto y/o Subdireccion de Infraestructura y
Localidades. - Subsecretatia de Asuntos Locales.

- Junta Administradora Local (Nivel Local)
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo
GCO-GCI-F019
GCO-GCI-F020

GCO-GCI-INO025
GCO-GCI-IN005

3.2 Normatividad vigente

Norma Afio
Decreto 714 1996
Directiva 04 - Politica Cero
Papel que implementa la
Direccion de Gobierno en 2012
Linea del MINTIC en la
Administraciéon Publica
Decreto 411 2016
3.3. Documentos externos
Fecha de
Nombre publicacién o
version
Resolucién 191 - Manual 22 de septiembre de
Operativo Presupuestal 2017
Acta de Fenecimiento 11-F.10
Acta de Cancelacion de 11FA1
Reservas
Plantas de personal 10-F08

Documento

Planilla de Control de Entrega de Certificados de Registro Presupuestal

Instrucciones para la depuracion de pasivos exigibles

Epigrafe
Por el cual se compilan el Acuerdo 24
de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que
conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital.

Eficiencia administrativa y lineamientos
de la politica cero papel en la
Administracion Publica

Por medio del cual se modifica la

estructura organizacional de la Secretaria
Distrital de Gobierno

Entidad que lo emite

Planilla de Control de Entrega de Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Instrucciones para la Programacion, reprogramacion y liberacién de PAC

Articulo(s)

Articulo 52

Aplica toda la norma

Articulo 23

Medio de consulta

Web Secretaria Distrital de

Secretaria Distrital de Hacienda
Secretaria Distrital de Hacienda

Secretaria Distrital de Hacienda

Secretaria Distrital de Hacienda

Hacienda

Pagina Web SHD
Pagina Web SHD

PREDIS

Péagina 42 de 42

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




