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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que deben desarrollarse para la programacion,
ejecucion y seguimiento del presupuesto de la entidad.

2. ALCANCE:

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTQO

Inicia cuando el Director Administrativo recibe de | de
Hacienda -SHD los lineamientos y criterios para la el del anteproyecto
de presupuesto Yy cita a capacitacion al personal ici la elaboracién
del mismo. Termina cuando el Profesional Unive to incorpora
en el Sistema Financiero PREDIS, la apropiagi e imprime y revisa los

valores apropiados en cada uno de los rubros.
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE

Inicia cuando la secretaria de
memorando de solicitud del ce
relacionados con Servicios Pe
respectivo Ordenador del Ga
disponibilidad al é&rea
Financiera.

EXPEDICION DE

ofesional Universitario de Presupuesto y/o Secretaria de la
Financiera recibe y radica memorando de solicitud con sus
soportes, (Contrato debidamente perfeccionado, originales de Cuentas de
ales de facturas de servicios publicos etc.) firmado por el Ordenador del
de gastos generales e inversion) con el visto bueno. del Director
Administrativo y Subdirector de Recursos Materiales para otorgar el Registro
Presupuestal de los compromisos y/o obligaciones adquiridas por la Entidad y
termina cuando es estregado el registro presupuestal debidamente firmado por el
Subdirector Financiero al area que lo solicito.



(f:\ Pagina 3 de 53

@ PROCEDIMIENTO PARA EL Cédigo documento: 013001
CONTRALORJA | MANEJO DEL PRESUPUESTO | cédigo formato: 01002002
" DE BOGOTA, D.C. Version4.0

Registros Presupuestales Nomina

Inicia cuando la Secretaria de la Subdireccion y/o Profesional
Especialziado/Universitario de Presupuesto recibe Memorando o relacion de
Autorizacion de la nGmina, prestaciones sociales, cesantias aportes_patronales y
demas conceptos laborales impresos y en medio electronico paragsu expedi€ion.
Termina cuando se envia a la Direccibn de Talento Humano el Registro
Presupuestal firmado por el Subdirector Financiero. Reeibide, el Registro
presupuestal debe ser enviado con los documentos soportesfdel pagoyal Tesorero,
Profesional Universitario, Secretaria (Tesoreria) recibe copid de,la nomina‘énsfisico y
por medio electrénico y las diferentes novedades “descuéntos,‘incapacidades, entre
otros” para Dar inicio al procedimiento de giro tesofal y/o page xespectivo de la
obligacion.

» PROCEDIMIENTO REINTEGROS PRESUPUESTALES

Inicia cuando el Profesional (Presupuesto) recibe Actas,de Reintegro por concepto
de salarios, salud, servicios publicos, viatices Etc., Firma‘¢opia de recibido y termina
cuando Profesional (Presupuesto) realiza“en el apligativo SICAPITAL el reintegro
y entrega firmado a Tesoreria péara su‘arehivo,

» TRASLADOS PRESUPUESITALES

Inicia cuando el Subdirector Finaneierogdecibe solicitud de recursos y se verifica la
disponibilidad presupuestal existente en el rubro. Al no existir disponibilidad para el
requerimiento se adelanta el tramite de traslado de las necesidades de recursos
de Funcionamiento € Inversién, Se entrega requerimiento a profesionales de
presupuesto para elaborat, de€imento con sus soportes y enviar a la Direccion de
Presupugsto de la S€eretaria Distrital de Hacienda para la emision de su concepto
favorable “yatermina cuando se carga en el sistema financiero los valores del
traslade,contemplados en la resolucion firmada por el Contralor y se recibe por el
Jesorero'Generakleopia de la resolucion e inicia el procedimiento de programacion
anual de caja (PAC).

> INEORMES DE PRESUPUESTO
Informes de Rendicion de Cuenta Mensual y Trimestral

Informe PREDIS
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Inicia con la impresion del reporte mensual para la firma del Ordenador del Gasto
y responsable de Presupuesto (Subdirector Financiero) por el Profesional
Especialziado/Universitario de Presupuesto y termina cuando la Secretaria
Subdireccion Financiera recibe la ejecucion de PREDIS firmada y la remite a la
Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion de Presupuesto y demas Entes que
requieran del informe mensual, trimestral o anual de acuerdo con lasgnesmas y
fechas establecidas.

Informe mensual de SIVICOF

Inicia cuando el Profesional Especialziado/UniversitariogdeyPresupuestomgenera
mensualmente archivo plano de la Ejecucién Pres@puestak, Revisa que las
ejecuciones tanto de PREDIS como del Sistema Financiero Vigente de Contraloria
arrojen los mismos resultados y terminad” cuando el Profesional
Especialziado/Universitario de Presupuesto garga ladinformacion y archiva o
guarda en una carpeta la informacion del reportepeje€ucion y formato diligenciado
de SIVICOF, y con la certificacion expedida pora Direccién de Informatica del
reporte.

Informes de Rendicién Cuenta Anual

Inicia cuando el Profesional ESpecialziad@/Universitario de Presupuesto recibe de
la Secretaria Distrital de Ha€ienda y/o Auditoria General los lineamientos y
criterios para la rendicion de,cuenta anual y termina cuando el Profesional
Especialziado/Univegsitario’ de “Presupuiesto incorpora en los formularios la
informacion (Funci@nario respensable). Reulne, revisa la documentacién, saca
fotocopias, elabora‘'memorandoipara firma del Subdirector Financiero y entrega a
la Direccion degRlaneacion de acuerdo a los instructivos recibidos, dejando copia
del memorando recibido€ngda’Direccion Administrativa.

3. BASE EEGAL: VER NORMOGRAMA

4. DEFINICIONES:

APROPIAGION PRESUPUESTAL: Autorizaciones maximas de gastos aprobadas
por‘eli@oncejo Distrital para ser ejecutadas o comprometidas durante la vigencia
fiscal respectiva.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD: Documento expedido por el responsable
del presupuesto, o quien haga sus veces, para afectar en forma preliminar un
rubro presupuestal, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion



(f:\ Pagina 5 de 53

@ PROCEDIMIENTO PARA EL Cédigo documento: 013001
CONTRALORJA | MANEJO DEL PRESUPUESTO | cédigo formato: 01002002
" DE BOGOTA, D.C. Version4.0

presupuestal disponible, libre de toda afectacion y suficiente para respaldar los
actos administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace uso de la
apropiacion presupuestal.

COMPROMISOS: Son partidas presupuestales de contratos, convenios,
resoluciones, néminas, facturas de servicios publicos, a cargo de los_ @rganismos
Publicos que en desarrollo de su capacidad de contratar y de camprometer, el
presupuesto, han realizado, en cumplimiento de las funciones publicas asignadas
por la Ley. Dichos actos deben corresponder al objetoede {la apropiacion
presupuestal definido en la norma. Previamente a la adquisi€ion del eompromiso,
la Entidad Ejecutora debera contar con el respectivo Cegificado de Dispoenibitidad
Presupuestal.

EJECUCION PASIVA: Se realiza mediante la aduisicion de compromisos y la
ordenacion del gasto y est4 basada legalmente'en lo establecido en los articulos
51 al 62 del Estatuto Organico del Presupuesto Mistrital y las disposiciones
generales del Acuerdo o Decreto de Presupuesto de la respg€tiva vigencia.

GIRO PRESUPUESTAL: Etapa del proceso de ejecucion presupuestal en el que
el ordenador del gasto autoriza tanto alresponsablle de presupuesto como al
tesorero para el registro de laferdenide pago 4 €l cumplimiento de la misma
respectivamente.

MODIFICACION PRESUPUESTAL: Acto administrativo mediante el cual se
aumenta o disminuye fasicuantias, degdlas apropiaciones presupuestales de los
rubros, para complémentar lassinsuficientes autorizadas por la Ley y los Acuerdos,
asi como la cancelagiong aplazamiento de las apropiaciones aprobadas.

ORDEN DEPAGO: Documento mediante el cual el ordenador del gasto solicita al
Tesorerqfcorrespondiente 1a realizacién de los pagos de obligaciones adquiridas
de conformidad con lajLey.

@BLIGACION “Sefentiende el monto adeudado producto del desarrollo de los
compromis@s adquiridos por el valor equivalente a los bienes recibidos, servicios
prestados y/demas exigibilidades pendientes de pago que se hayan pactado en
desarrollo dé'las normas presupuestales.

PROGRAMA ANUAL DE CAJA: instrumento de manejo financiero de ejecucion
presupuestal y tesoral, que comprende la totalidad de los ingresos y gastos
autorizados en el presupuesto anual, cuya finalidad es alcanzar las metas del plan
financiero y regular los pagos mensuales para garantizar el cumplimiento de las
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obligaciones que se asumen en la vigencia fiscal y los compromisos adquiridos
durante la vigencia anterior.

REGISTRO PRESUPUESTAL.: Es la imputacion presupuestal mediante la cual se
afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que los recursos no seran
desviados a ningun otro fin, el cual se hace constar la operacion del regi de los

servicios en el presupuesto; para tal efecto, el responsable d

presupue
expedira la certificacion escrita haciendo constar que la opegacio i

se realizo

saldo y la vigencia de la disponibilidad a afectar.

RESERVAS PRESUPUESTALES: obligaciones i que a 31 de
Diciembre de cada vigencia fiscal no se hayan ecir, que el
bien no se haya recibido, que la obra no se ha i 0 que el servicio no se
haya prestado pero que estén legalmente con llen el objeto de la
apropiacion.

TRASLADOS PRESUPUESTAL es al presupuesto que se

realizan mediante resolucion, ¢
créditos y contra créditos que’a

tean operaciones tales como
resupuestales y cuyo objeto es

5. ANEXOS:

Certificado de Disp
Formato Regi
eben especificar en la Solicitud del Registro

°resupuesto de Rentas e Ingresos (Anexo 5)
3] Presupuesto de Gastos E Inversion (Anexo 6)
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Recibe de la Secretaria

Contralor Distrital de Hacienda -
Auxiliar, SHD los lineamientos vy
Director, criterios para la
(asignado como | elaboracién del
1. | Ordenador del anteproyecto de | Lineamientos

gasto), Director presupuesto y cita a
Administrativoy | capacitacion al person

Subdirector que participa en
Financiero elaboracion del mismo.

Oficia a:
Direccion de
Humano, i

Director
Administrativo,
Subdirector
Financiero

Memorando

iligencia los formatos Observacion:

efinidos por la Direccidn Los formatos son
Distrital de Presupuesto de acuerdo a los
relacionado con: instructivos de
novedades de la Planta de Secretaria Distrital
Personal, vacantes vy de Hacienda
Formatos

centros de costos con su
respectiva valoracion por de Planta y

b P Vacantes

cargos.
Envian informaciéon a la
Direccién Distrital de
Presupuesto con copia a
la Subdireccién
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determinados por la
Secretaria Distrital de
Hacienda Distrital en el
sistema PREDIS de la
vigencia anterior segun
la contratacion
adelantada.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Financiera.

Solicita el diligenciamiento

y cumplimiento de la

Subdirector informacion para el
4, Recursos anteproyecto de
Materiales presupuesto a los

diferentes funcionarios del

area.

1. Consolida informacion Observacion:
sobre las necesidades formatos son
de bienes y servicios cuerdo a los
de las diferente instructivos de
Dependencias de Secretaria Distrital
Entidad. de Hacienda vy/o
Evalia cada una de necesidades de la

[ Subdireccién
Financiera para la
elaboracion de los
diferentes
informes.
Profesional y/o
Técnico
5. | (Subdireccion de Gastos
Recurs les, con el fin
alimentar los
minimos esenciales
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
5 Cuadro de
contratacion de
acuerdo a las
solicitudes de
Secretaria Distrital de
Hacienda .
5.1 Cuadro de
contratacion por
ejecutar a la fecha de

la solicitud, con el fi

de elaborar
Subdireccién de proyeccion  de
contratacion reservas para
5. | profesional, siguiente vigencia.

técnico y/o 5.2 Contratacion
auxiliar de olici

para
posterior envio

Subdireccién
Financiera

ecibe y radica la
informacion con los
diferentes cuadros de vy
solicitudes en los formatos
definidos por la SHD, de
la Direccion de Talento | Formatos
Humano, Subdireccion | diligenciados
Recursos Materiales vy
contratacion debidamente
diligenciada y firmada por
los responsables de la
informacion.

7. | Profesional Recopila la informacion
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Universitario de

Presupuesto

comportamiento de la
ejecucion presupuestal.

Defina las variables de
conformidad con la
informacioén recibida,

teniendo en cuenta el
comportamiento de las
vigencias anteriores para
realizar las proyecciones
en los diferentes rubro
presupuestales con
asesoria y coordinacién
del Subdirector Financiero.

Subdirector

Financiero y
Profesionales
Grupo d
Presupuesto

Realiza los
respectivos
electronica

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Especializado y/o | histérica sobre el

Observacion:

Presupuesto

registrara la
informacion que se
requiera en el

marco del proceso
de programacién
presupuestal  de
gastos de
funcionamiento en
los aplicativos
PREDIS, Minimos
Esenciales etc.

labora el presupuesto de
version una vez los
irectores de Planeacion y
el Ordenador del Gasto
definan con los Gerentes
de los proyectos la
formulacibn de nuevos
proyectos o reformule los
existentes en cuanto a sus
metas debidamente
valoradas en las FICHAS
EBID definidas por la
Secretaria de Planeacion
Distrital —SPD.

Observacion:

Una vez definidos
los presupuestos y
las metas de los

proyectos de
Anteproyecto | inversion deberan
de incluirse  en el
presupuesto | Anteproyecto  de
de Inversion | presupuesto.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Incluye los datos del Observacion:
presupuesto de gastos e La Direccion de

11.

(asignado como
Ordenador del
gasto), Directo
Administrativo
Subdire

ylo

del anteproyecto de
Financiero y P y .
. documento consolidado
10. | Profesionales .
Grupo de | Para enviarlo al
Ordenador del Gasto y marco del proceso
Presupuesto . s -
Director de Planeacion. programacion
puestal de
inversion en el
SEGPLAN vy el
PMR.
Revisa y verifica los Observacion:
calculos efectu en el El Ordenador del
presupuesto de Gasto en
funcionamiente e coordinacién con
i i el Subdirector
Contralor . . o
. Financiero verifica
Auxiliar,
Director que se cumplan

los requisitos 'y
lineamientos de la
SHD en la circular
de programacion y
gue se incluyan las

Financi y directrices que
tan de acuerdo lo sobre el tema ha
evuelve con las impartido el
bservaciones para Contralor.
efectuar las
modificaciones a que
haya lugar.
Comunica la cuota Global
Secrets
Distri de | Una vez el CONFIS haya
aprobado el Plan
Financiero
Contralor Recibe la comunicacion de Observacion:
Auxiliar, la  Cuota Global vy Una vez
13. | Director, comparan con el monto determinado el
(asignado como | definido en los calculos monto definitivo
Ordenador del realizados por la del  presupuesto,
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14.

Subdirector

Financiero y
Profesionales
Grupo de
Presupuesto

acuerdo a los instructiv
de Secretaria Distrital de
Hacienda y prepara
documento

Anteproyecto
ajustado agle

Formatos y
SHD anteproyecto  de

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
gasto), Director Contraloria. se informa al
Administrativo y Profesiona
Subdirector
Financiero
Diligencia formatos d Observacion:

Durante todo el
proceso la
Contraloria

trabajara en

coordinaciébn con
la SHD y SPD vy
una vez elaborado
aprobado el

presupuesto,  se
presentarda a la
SHD con copia a la
SPD, en los
términos y fechas
que se determinen
en el calendario
presupuestal.

, Director
Administrativo y
Subdirector
Financiero

evisa, analiza y avala
con Vo. Bo. el
anteproyecto de
presupuesto.

Proyecta oficio para
aprobacion y firma del
Contralor, adjuntando el
anteproyecto ajustado vy
demas documentos
soportes asi:

Oficioy
Anteproyecto
de
Presupuesto

Observacion:

Los documentos
soporte: Oficio
remisorio para el
Director Distrital de
Presupuesto,
Tabla de
Contenido,
Mensaje
Presupuestal,
Programacion
Presupuesto,
Organizacion de la
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No

PUNTOS DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Indicadores PMR,
fichas de los
proyectos de

Entidad, Plan
estratégi del

e
Cuadro
gramacioéon
puestal para

vigencia

de

la
siguiente,
Proyeccion de
reservas sobre la
contratacion de la
vigencia,

inversion 'y otros
que se generen en
cada vigencia por

cambios de
normatividad e
instructivos.

Revisa rifica, analiza el
o del anteproyecto
e presupuesto, con los
iferentes formatos
anexos.

Si encuentra
observaciones, lo remite al
Ordenador del Gasto o
Subdirector Financiero
para los ajustes
necesarios.

Si no encuentra, aprueba
el anteproyecto de
presupuesto; lo remite a la
Subdirecciéon  Financiera




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL

MANEJO DEL PRESUPUESTO

Pagina 14 de 53

Cdédigo documento: 013001

Cadigo formato: 01002002

Version:4.0

(asignado como

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
con el oficio remisorio
debidamente firmado para
ser radicado ante la
Secretaria  Distrital de
Hacienda.
Envia oficio adjuntando
anteproyecto de
presupuesto con
17 Subdirector documentos soportes ante
" | Financiero la Secretaria Distrital de
Hacienda y
Secretaria de
Planeacion.
Contralor Envia copia Observacion:
Auxiliar, anteproyecto Ordenador del
Director, presupuesto d gasto funcionario

asignado por el

(asignado como

18. | Ordenador  del Contralor para
gasto), Director ejercer la
Administrativo y ordenacion del
Subdirector gasto mediante
Financiero Resolucion.
Contralor
Auxiliar,

Director,

director
Financiero
20. | Profesionales
Grupo
Presupuesto

y
de

Recibe y revisa copia del

Prepara y envia proyecto
de Resolucién Ordinaria

Punto de Control:

Decreto de liquidacion del Coteja que la

presupuesto aprobado, Provecto de resolucion de

con la copia del yeclo | distribucion del

anteproyecto. Reso_luu_on presupuesto este
Ordinaria

de conformidad
con el Decreto de
liguidacion del
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de distribucion y mismo.
codificacion del mismo
para firma del Contralor.
Revisa y firma la
Resolucion de distribucion
21 | contralor del presupuesto y remite a

la Direccion de Talento
Humano para su
numeracion.

22.

Director Técnico
de Talento
Humano

Enumera la Resolucién de
distribucion del
presupuesto y envia copi
al Subdirector Financiero

Subdirector

Entrega al Profesional
Especialziado/Universitario

23. . .
Financiero
Profesional
Universitario d
24. Presupuesto Ejecucion
| : o Presupuestal
a ejecucion
revision.
ejecucion inicial de
presupuesto comparando
la Resolucion de
distribucion presupuestal.
Si presenta alguna
inconsistencia se hacen Ejecucion
las correcciones y se PREDIS

vuelve a imprimir la
ejecucion presupuestal.

Si no presenta, incorpora
en el Sistema PREDIS la
apropiacion inicial e
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
imprime 'y revisa la
ejecucion de PREDIS

6.2. PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DIS IBILIDAD
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, radica memorand servacion:
solicitud del certifica El memorando de
disponibilidad presu gastos generales e
para: inversion debe
1. Gastos Generales contener los siguientes
inversion datos:
Fecha de elaboracion,
_ Dependencia
Secretaria solicitante
(Subdireccion Objeto del gasto,
1. Financiera) M Valor del objeto,
emorando
Profesional Nombre y cargo de
Técnico quién realiza  la
solicitud.

Datos segun “Anexo 3”
Documentos minimos
gue se deben anexar

en la solicitud del
certificado de
disponibilidad y

registro presupuestal.

Recibe, revisa memorando de
solicitud del Certificado de
Disponibilidad previo al inicio
de una contratacion, pago de
némina, avances, reembolsos
de cajas menores entre otros,
asigna y entrega a
Profesionales de Presupuesto
para su expedicion.

Profesional

Recibe y verifica que la

Certificado
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Universitario de |informacion cumpla con los|de Observacion:
presupuesto requisitos tanto de | Disponibilida | Se verifica saldo de
normatividad vigente como los | d ‘
estipulados en el | Presupuestal

procedimiento.

Si la solicitud no se encuentra
bien diligenciada, devuelve y/o
elabora memorando indicando
las inconsistenci

presentadas en el memor
de Solicitud.

nto de Control:

| responsable de la
Base de Datos de
Terceros debe
diligenciar en la
misma todos los datos
del tercero para los

Si es correcto clasifica e
de gasto con base en
solicitud recibi

Imprime futuros informes, tanto

disponi Presupuestales,
Contables ylo
Tesorales.

aria de la

Profesional Financiera
Especialziad disponibilidad
4. niversitario para firma del
Presupuesto Financiero

memorando de

Entrega certificado al
Subdirector Financiero para
revision y firma.

Revisa cuantia, rubro junto
con la documentacion soporte.
Si  se encuentra correcto:
Firma y devuelve a la

: secretaria de la Subdireccion
ubdirector . i
6. Financiero Financiera.

Si no: hace la observacion y
entrega al Profesional
Especialziado/Universitario de
Presupuesto para su
respectiva correccion.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia original del certificado a | Libro
la Direccion donde se originé | Radicador
Secretaria la solicitud, para continuar con
i . el proceso, dejando registro
7. Subdireccion ’
Financiera del envio.
Archiva copia debidamente
firmada, con memorando de
solicitud.
Secretaria Recibe el certificado de
Subdlrecc_|9n de dlsponlpll_ldad si corresponde unto de Control:
8. Contrataciéon y/o |una solicitud de contratos ma de recibido en
Direccién los fines pertinentes. . :
e . el libro radicador.
Administrativa.
Recibe de Ila Subdire
Director Financiera el certificado
9. Direccion de | disponibilidad inicio de las
Talento Humano | novedades adas a
pagos d
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6.3. EXPEDICION REGISTROS PRESUPUESTALES

6.3.1. Procedimiento Registros Presupuestales Generales

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
bservaci
ntenido del
No. ificado de
Disponibilidad.
ombre beneficiario
o tercero.
Recibe y No. Contrato,
Técnico r_nemorando de solic Resolucion,
Operativo, firmado por el Ordenado reembolsp
Profesional del Gasto,. 3 gastos Valor, objeto y datos
Especialziado/U generales e inv n) para de acue“rdo al Anexo
niversitario  de 3,. Documentos
1. Presupuesto Memorando |minimos que se
y/lo  Secretaria dek_)e_n agregar en la
de la SO|IC_2I.tUd del
Subdireccién certificado de
Financiera dlsponlbllldad y
registro
presupuestal.
Firma de quién
realiza la solicitud.
Si es una adicion al
contrato debe incluir
el namero de
registro presupuestal
inicial.

Recibe y revisa que los Punto de Control:
ofesional datos 'y  documentos Confirmar que los
pecialziado/U | adjuntos al memorando de documentos

2. |niversitario  de |solicitud cumplan con los adjuntos al
Presupuesto requisitos dependiendo de memorando  estén
la solicitud y que estén de conformidad con

debidamente diligenciados el anexo 3
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
y firmados. “Ver anexo 3” “‘Documentos
se
Verifica que el beneficiario
se encuentre creado en el del
sistema financiero vigente. de
y

Si esta creado, continle
con la siguiente actividad.

Si no esté creado, solicit
al encargado del ma
de Base de Dato
manejo de terceros
verificacion y/o creaci6
del mismo.

Reembolsos:

gastos

el
g manejo,
tén debidamente
0s e imputados
0S presupuestales
todos los
comprobantes en original,
debidamente firmados por
los acreedores, la fecha del
comprobante de gasto
debe corresponder a la
vigencia fiscal que se este
reportando, que cumpla
con los requisitos minimos
de la normatividad vigente.

Si encuentra alguna
inconsistencia devuelve la

Punto de Control:
Existencia de un
Certificado de
Disponibilidad previo
con el mismo objeto
y Ccuyo monto no
puede ser mayor al
solicitado para
registro.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
solicitud y el documento
para los ajustes pertinentes
a la dependencia que
requirié el tramite.
Expide el registro :
presupuestal afectando el rubros,
Cerificado de de
Disponibilidad presupuestal Rubro
previamente expedido p a
la vigencia. afectar, NIT o cédula
de ciudadania del
beneficiario,
Documento y
Numero del mismo,
Profesional Descripcion
Especialziado/U detallada del objeto
4. |niversitario de de acuerdo  al
Presupuesto compromiso
adquirido  por la

entidad, Valor, Plan
de pagos.

Punto de Control:

La actividad se
realiza sé6lo si la
documentacion se

encuentra completa
y cumple con todos
los requisitos

ofesional
pecialziado/U
niversitario de

5. Presupuesto

Imprime, revisa, asigna el
Registro Presupuestal vy
adjunta los Anexos o0
documentos que hacen
parte del mismo y entrega
a profesional de
contabilidad para  su

Registro
Presupuestal
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staciones sociales,

cesantias aportes
patronales y demas
conceptos laborales

impresos 'y en medio
electronico.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
revision.
Recibe, revisa y firma el
6 Subdirector Registro presupuestal, con
' Financiero los documentos soportes
gue lo generaron.
Entrega a Profesional de
. Contabilidad todos los
Secretaria
i ., documentos del
7. Subdireccion
) ) reembolso para
Financiera .
elaboracion de
respectiva orden de p
6.3.2. Procedimiento Registro esupuesta ela Noémina
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
ibe “aMémorando  y| Memorando
n de Autorizacion de| Relacion de
ovedades para el| Autorizacion
de némina,| (Anexo 4)
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, verifica y clasifica
las novedades de Nomina,
aportes patronales del mes.
Ingresa, al Sistema de
Presupuesto vigente, valida P de
la informacion de la relacion C
de autorizacibn con los Comparativo  del
soportes de ndémina y/ valor a girar entre
aportes recibidos de el registro
Direccion de presupuestal,
Profesional Humano. relacion de

Especialziado/
Universitario de
Presupuesto

autorizacion y el

resumen de la
némina recibida
de talento
humano.

Rubros de Némina
indicando:
Fecha del registro,

Numero de
documento de la
Relacion de
autorizacion.

Imprime el Certificado de
Disponibilidad y el Registro
Presupuestal. Revisa,
organiza y entrega a
Subdirector Financiero.

Certificado de
Disponibilidad
Registro
Presupuestal

Subdirector
Financiero

Revisa el Registro
Presupuestal junto con sus
documentos soporte.

Sise encuentra correcto:
Firma y devuelve a la
secretaria para recoger la
firma de la Relacion de
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Autorizacion del Director De
Talento Humano.
Si no; efectlia observacion
y devuelve al Profesional de
presupuesto para su
respectiva correccion.
Envia a Director Técnico de
Talento Humano cuando es
Secretaria el pago de la nomin
5. (Subdireccion aportes del mes el regi
Financiera) presupuestal y la R
de Autorizacion, p
firma.
Firma y deyvuelve a Observacion:
Se debe recibir el
Archivo de la
Director de nomina y las
6. novedades de
Talento Humano
descuentos para
tesoreria.

radica y entrega a
dad y a tesoreria.

Recibe, da inicio al
procedimiento de
contabilidad 13002
“Procedimiento de
Contabilizacion de

Generacion De Némina”.

Profesional
(Tesoreria)
Secretaria

(Tesoreria)

Recibe copia de la némina
en fisico y por medio
electronico, la noémina de
funcionarios y las diferentes

novedades “descuentos,
incapacidades, entre otros”
para Dar inicio al
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
procedimiento de  giro
tesoral y/o pago de la orden
de pago.
6.4.PROCEDIMIENTO REINTEGROS PRESUPUESTALES
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional |Recibe Actas de Reintegro
Especializado / | por concepto de salarios,
1. Universitario de |salud, servicios publicos, Ac_tas de
o Reintegro
Presupuesto |viticos, etc.
Firma copia de recibido.
Profesional |Ingresa al sistema de
Especializado / | Presupuesto  vigente vy
Universitario de | verifica el Registro
presupuestal y Certificado
2. de Disponibilidad.
Valida la informacion por
anulaciones parciales, o
total dependiendo el valor
del Reintegro.
Presupuesto |Realiza anulacién Total, o
parcial de conformidad a la
documentacion anexa y se
3. genera un nuevo
Certificado y/o Registro
Presupuestal dependiendo
del caso.
Profesional |Verifica la anulacién en el
Especializado / |sistema e imprime el
4 Universitario de |respectivo  soporte  del Ejecucion
' Presupuesto |reintegro. Presupuestal
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Esi)rgéiejiggglo / Entrega a tesoreria copia
: L del reintegro acta del
S. Universitario de gro ¥

mismo firmada para su

Presupuesto | espectivo archivo.

6.5. PROCEDIMIENTO TRASLADOS PRESUPUE

V'S

\J

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe requerimiento s
necesidades de recursos
) Funcionamient Inversion
1 Subdirector
' Financiero
Profesional
Especialziad
2. ) L
Universitario
Presupuesto a Subdirector

a y evallta la ejecuciéon
resupuestal por rubros y los

royectos  de Inversion
constatando el
comportamiento de las

partidas presupuestales para
determinar Si hay
disponibilidad de recursos en
los rubros y proceder a
situarlos de acuerdo con el
requerimiento.

Elabora cuadro en hoja

Cuadro de
Traslado
Justificacion
Econdmicay
Financiera
Resolucién de
Traslado

Observacion:
Confrontar
ejecucion
presupuestal con
requerimiento de
necesidades.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
electronica incluyendo las
modificaciones a que haya
lugar.
Proyecta justificacion
econbmica y financiera,
Resolucion de traslado para
firmas.
Solicita al encargado del
. manejo del aplicativo
Profesional . . .
Especialziado/ f|r.1ancu?r<_). el Certificado
4. ) L Disponibilidad  CDP
Universitario de
respalda el trasla
Presupuesto o
acuerdo al cuadro recibi
modificacidon presupuestal.
P ecisado/ |EXPide el
5. X Presupuestal

Universitario de
Presupuesto

Ejecucion
Presupuestal.

Prepara "para el envio al
de Apoyo al
Despacho los documentos
soportes debidamente
firmados para aprobacion y
firma del oficio remisorio por

el Contralor.

Entrega al Subdirector

Financiero.

Observaciones:
Documentos
soportes
(Proyecto
Resolucion,
Justificacion
Econdmica y
Financiera,
Cuadro
demostrativo
modificaciones
al presupuesto.
CDP, Ejecucion
presupuestal con
las
modificaciones,
memorandos,
sentencias,
conceptos

de

etc.
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

que dieron
' a la

Certificado  de
Disponibilidad
Presupuestal)

Subdirector
Financiero

Revisa vy
documentos

Financiera

Secretaria de la
8. Subdireccion

traslado.
Elabora me
Vo.Bo. del

Memorando

Directo
9. Admi

slado presupuestal y
evuelve a la Subdireccion
inanciera.

ector
nciero

Envia documentos  al
Despacho del Contralor a
través de la Direccion de
Apoyo al Despacho para
firma del Contralor del oficio
mediante el cual se solicita la

aprobacion  del traslado
presupuestal ante la
Secretaria Distrital de

Hacienda.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Revisa si esta de acuerdo,
firma el oficio del traslado
presupuestal junto con los
documentos soportes y los
devuelve a la Subdireccion
Financiera.

11. |Contralor

Remite oficio junto con
proyecto de  Resolucién
Ordinaria del Traslado a la
Secretaria Distrital

acion
La SHD hara la
revision técnica

) . ) ., respectiva
Secretaria Hacienda - Direccio P ! y
. -, tomaran las
12. |Subdireccion Presupuesto L
) ) decisiones
Financiera

pertinentes
desde el ambito
de su
competencia.

Concepto de la
de | Secretaria
de | Distrital de
Hacienda

Subdirector

13. Financiero

Iziado/Universitario
e Presupuesto.

repara la resolucién
ordinaria de modificacion del
presupuesto para la firma del | Resolucion
contralor con los Vo.Bo.
respectivos.

Verifica y Firma la
Resolucion Ordinaria dando
15. |Contralor traslado a la Direccion de
Talento Humano para Ila
respectiva numeracion.

16. |Director Recibe la Resolucién, la|Resolucion
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Técnico de|numera y envia copias a la|Ordinaria
Talento Subdireccion Financiera.
Humano
Recibe copia de la
Resolucién de Aprobacion
Secretaria del Traslado y entrega al
17. |Subdireccion Profesional
Financiera Especialziado/Universitario
de Presupuesto. y registra en
el sistema financiero.
Imprime ejec
presupuestal antes
efectuar los registros
traslado.
Recibe y realiza los contra
créditos al icado de
Profesional Ejecucion
18 Especialziado/ Presupuestal
" |Universitario de antesy
Presupuesto después

los
contracréditos en

19.

Universitario de
Presupuesto

Presupuesto:

S presupuestales
encuentran en la
aprobada de

raslado. Imprime ejecucion
presupuestal una vez
efectuados los cambios.
Revisa la ejecucion Observacion
presupuestal comparando Archiva Decreto
con la Resolucibn de de liquidacion
Modificacion del del presupuesto,
Presupuesto. la Resolucién
Si esta bien entrega copia Ordinaria del
de la Resolucion de Traslado,
Modificacion del adiciones y sus

soportes en la




O

PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DEL PRESUPUESTO

Pagina 31 de 53

Cdédigo documento: 013001

CONTRALORIA Cadigo formato: 01002002
DE BOGOTA, D.C. Versidon:4.0
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
» Tesoreria para lo de su carpeta

competitividad.

correspondiente.

Tesorero

20. General

(PAC)

Recibe la Resolucion y &
ejecucién presupuestal la
(a) | fecha, e inicia el
procedimiento
programacioén anual de ca

O
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6.6. INFORMES DE PRESUPUESTO

6.6.1. Informe PREDIS

Especialziado/

presupuestales del sistema

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional Recibe las  ejecuciones

1. |Universitario |financiero vigente
de Contraloria, para verificar con
Presupuesto |las del sistema PREDIS.

Imprime las
. ejecuciones del
Profesional

Especialziado/

2. | Universitario

PREDIS, Revisa y com
las ejecuciones del siste
Financiero vs.<€Ej [

de PREDIS si esta
Presupuesto
entrega
Punto de
del Ordenador de Control:
Profesional i pueno del Se verifica que la
Financiero ecucion de ejecuciéon de
3. PREDIS este
acorde con la
ejecucion del
sistema financiero
vigente.

erifica que todo este

debidamente firmado.

pecialziado/
Universitario
de
Presupuesto

Archiva copia firmada, para
posteriores consultas.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe la ejecucion de
PREDIS para ser remitido a
la Secretaria Distrital de
Secretaria Hacienda Direccion de
6. |Subdireccion |Presupuesto y demas entes
Financiera qgue requieran del informe
mensual y anual de acuerdo
con las normas y fechas
establecidas.
6.6.2. Informe mensual de SIVICOF
2 4 PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Ejecucion
1 Profesional de ejecuciones | Presupuest
' Presupuesto como del al
ro Vigente de Mes
a arrojen los mismos
S.
al sistema SIVICOF,
ia los formatos de
presupuesto.
Genera formato de SIVICOF
de las diferentes unidades de| Formato

ejecucion que conforman la
informacion de la Contraloria

Especialziado/

Carga la informacion de

ejecucion en los formatos.
esional , . .

Revisa que la informacion

3. Universitario de guede bien cargada en el
formato generado de SIVICOF.

Presupuesto
4 Profesional Revisa y analiza la informacién

Especialziado/

de Predis de SHD, Contraloria
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Universitario de
Presupuesto

y la que se va a reportar en
SIVICOF.

Si esta correcta envia por
correo  a los ingenieros
responsables de SIVICOF de
la Direccién de Tecnologias de
la Informacioén y las
Comunicaciones.

Genera en PDF archivo de |
ejecuciéon presupuestal de
Unidades ejecutoras y
como soporte
informacion reportad

Ingeniero(s) de

Ingresa al sistema y g
archivo de  reporte
informacién.
Revisa, que

informacio

Financiero

criterios para la rendicion

de cuenta anual.

5. SIVICOF s Reporte
que
esto.
de reporte
Profesional 0. guarda en una
6 Especialzia carp la  informacion de
' eporte, ejecucion y formato
lado de SIVICOF
de Rendicion Cuenta Anual
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la Secretaria
Distrital de Hacienda,
Auditoria Fiscal y Auditoria
1 Subdirector General los lineamientos y
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por agar a 31 de
de cada vigencia.

CONTRALORIA Cadigo formato: 01002002
 DEBOGOTA DC. Versién:4.0
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion
El cierre anual se
Realiza el cierre anual de realiza de acuerdo
presupuesto e imprime la atividad

Profesional ejecucion presupuestal a 31 e

> Especialziado/ |de diciembre de cada y
' Universitario de |vigencia.

Presupuesto Entrega copia de la ablecio por
ejecucion presupuestal a ente a donde
tesoreria y contabilidad. se envia la

informacion
presupuestal.
Recibe de Tesoreria
. » Cuadro de las cue
Profesional
Especialziado/ por pagar para
3. ) o informe

Universitario de

Presupuesto

Profesional

4 Universitario e al PAC,
' Tesorero(a) de bancos y

y analiza la
ion presupuestal a 31
de diciembre de la vigencia.
Realiza cruce con
contabilidad y tesoreria de
los saldos que muestra la
ejecuciébn en los giros
presupuestales y tesorales
y la apropiacién vigente.

tres areas.

Punto de Control

Revision y analisis
de los saldos de la
ejecucion entre las

Profesional
Tesorero(a)
General

Revisa con tesoreria los
ingresos por reintegros y/o
otros conceptos que afecten
la ejecucion presupuestal
de ingresos del
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Procedimiento de Tesoreria.
Revisa la ejecucion de
gastos e inversion
Constituye las reservas
presupuestales y demas
informes para ser
presentados ante la
Profesional Secretaria Distrital de
7 Especialziado/ |Hacienda y Auditoria Fiscal
' Universitario de |diligenciando los formato ejecucion
Presupuesto concernientes  en presupuestal entre
vigencia. otros.
Entrega al Subdir
Financiero (a) para su
y posterior envio.
Revisa, firma
8 Subdirector(a) |secretaria
' Financiero (a) '
Observacion
Una vez
entregados los
presentada ante la mformes_ a _Ia
L Secretaria Distrital
Distrital . d.e de Hacienda
y la Auditoria Auditoria se da
9. Elabora Oficio de envio y :;]i:i(:lgnciamiento al
contindia ejecutando a partir deg los  formatos
de la actividad No. 5 del e deben
procedimiento Informe de qu t t
Rendicion de Cuenta Ip;resen arSAeudi'i)nriz
Mensual. General de Ila
Republica.
: Diligencia los formatos de
Profesional .
Especialziado/ rendicion de I_a cuenta anual
10. ante la Auditoria General:| Formatos

Universitario de

Presupuesto (Formato

presupuestal

7 Ejecucion
de Egresos,
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Formato 8 Modificaciones al
Presupuesto, Formato 10
Ejecucion Reserva
Presupuestal) y demas los
formatos que la Auditoria
General solicite.

Reune la documentacion
que soporta la informacion
reportada.

Revisa e imprime
signatura  los

respectivos.
Entrega Observacion
firmado al Todos los

formatos deben ir
con el Vo.Bo., del

responsable
Subdireccion

Profesional responsable de
11 Especiqlzia}do/ cao!a area una vez
" |Universitario de revisados y
Presupuesto aprobados.
revisa la|Memorando |Observacion
saca Se archiva una
y elabora copia en una z con
memorando para firma del la informacion de
Subdirector Financiero vy la Subdireccion
entrega a la Direccion de para consulta vy
Planeacion de acuerdo a los demas fines
instructivos recibidos, pertinentes
dejando copia del recibido
del memorando a la
Direccion Administrativa.

7. ANEXOS
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ANEXO No. 1

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ANEXO No. 1

FORMATO CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA
AR N Y 4
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
¥Y N

No (1)

AREA OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. (2)

El suscrito (3), abajo firmante.

CERTIFICA

Que en el (los) siguiente(s) rubro(s):
Del presupuesto de gastos de
ha(n) reservado la(s) siguiente(s) suma(s).

cia fiscal de y que a continuacion se describe(n), se

(4) para la vi

Rubro Presupuestal Valor

xpedido en: alos dias del mes de de W)

VoBo.

SUBDIRECTOR FINANCIERO (8)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

expedicion del certificado.
SUSCRITO: Cargo del Subdirector Financiero de la Entid
GASTOS DE: es la identificacién del rubro presupues
ejecucion de las apropiaciones aprobadas para la
FUNCIONAMIENTO o0 GASTO DE INVERSION.
RUBRO PRESUPUESTAL RECURSO DE
clasificacion del rubro.
PARA UN TOTAL DE: corresponde a la sum igitada como un estimativo del
gasto que se pretende realizar.

SUBDIRECTOR FINANCIERO: regi
responsable de la Subdireccién Financi
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ANEXO No. 2

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

ANEXO No. 2

FORMATO DEL REGISTRO PRESUPUESTAL
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA

| u
REGISTRO PRESUPUESTAL DE COMPROMISOS

g \J

No (1)

AREA OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C. (2

)
El suscrito (3), abajo firmante. ‘
CERTIF /

QUE SE REGISTRO EN LOS LIBROS DE PRESUPUESTO EL SIGUIENTE COMPROMISO
TIPO DE COMPROMISO:(4)

CUYO BENEFICIARIO ES:

Beneficiario:(5) NIT: (6)

PARA EL SIGUIENTE OBJETO:(7) A

En el (los) siguiente(s) rubro(s):

Se ha dado registro a la(s) siguientes suma: ”
Del Presupuesto de gastos de (8) para la vigencia fiscal de y que a continuacion se describe(n),
Rubro Presupuest Presupuestal .~ Recurso Descripcion (9) Valor

Para un total de (10)

El presente compromiso fue respaldado mediante certificado de disponibilidad No (11)

dias del mes de de (12)

ON DE PAGOS ASI: (13)

SUBDIRECTOR FINANCIERO (14)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
CERTIFICADO REGISTRO PRESUPUESTAL

No: corresponde al nimero consecutivo del registro presupuesta
DE OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTA: Entidad re
expedicion del registro presupuestal.

3. SUSCRITO: Cargo del Subdirector Financiero de la
registro presupuestal.

BENEFICIARIO: nombre del contratista.
NIT: niamero de identificacion del contratista.
OBJETO DEL COMPROMISO: corresponde j sto a efectuar,

N =

o gk

7. NTO o INVERSION

8. RUBRO PRESUPUESTAL RECURSO ON: corresponde a la
clasificacion del rubro.

9. VALOR: indica el valor general

10.PARA UN TOTAL DE: registrar

13.PROGRAMACION DE : gue se van a realizar los pagos
mes a mes, esto se ha antizar los recursos y el pago en el
sistema.

14. SUBDIRECT dreqgistrar nombre, cargo y firma del
funcionario rgsponsa ubdireccion Financiera de la Entidad.
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ANEXO No. 3

DOCUMENTOS MINIMOS QUE SE DEBEN ANEXAR
EN LA SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

1.Cajas Menores: La apertura, reembolso y legalizacion de caja _imenes, debe
juntar los documentos de acuerdo a la normatividad Vigente y algprocedimiento
de Cajas Menores.

2.Apertura, reembolsos y legalizacion de Caja Menora Memorando [de
solicitud para efectuar la apertura, reembolso o el legalizacion dexcaja menor,
Dependencia que solicita, Nombre del responsabledde,la caja ‘menor, Nit,
Direccion, Teléfono y carpeta con todos los soportesd@e losipagos debidamente
foliados.

3.En el Reembolso y legalizacion: Se debe espécificar el Valor'de solicitud y la
planilla en Excel con los datos de Direccion,dreléfonof del tercero que involucra
el gasto. “Para efectos de rendicién de informesiante la DIAN.

4.Avances, anticipos y/o Avances: Memorando. de selicitud adjuntando el
documento “acto administrativo” dependiendo la 'selicitud y resolucion si es
comision a funcionarios.

Debe contener valor, objeto, nombre, "decument@bde identificacion, direccion,
teléfono del Beneficiario del mismo para efectosdde rendicion de informes ante la
DIAN”

5.Convenios, contratos, OPS: Memorando de solicitud de registro presupuestal,
debidamente diligenciado comlos datos/completos del contratista, “Nit o Cédula,
Direccion, TeléfonogNo“CuentaygBancaria”’, No. De Certificado de Disponibilidad,
adjuntando los documentes, soportes de acuerdo con el “Anexo 1 del
procedimiento para pagos”.
Si es adicigp.agregar Registro presupuestal y No. compromiso inicial.

6.Nomina.LCopiay resumensde la Nomina de sueldos de los funcionarios, planilla
de des€uentos/defincapacidades en copia dura y el diskette o por via Outlook
con lostdatés minimos “Nombre, documento de Identificacion, Direccion,
Teléfeno.

ZResolucion:“Debe incluir los datos del beneficiario (nombre, nit o cédula,
Direccion; \Telefono), valor, firma del ordenador del gasto y documentos
soportes.

8.Servicios Publicos: (Para Expedicion del certificado y Registro presupuestal)
Salieitud para pago de servicios administracion, celulares, publicos Anexo 4 y
documentos soportes Anexo 3 del procedimiento para pagos. Debe incluir
los datos del beneficiario (nombre, nit o cédula, Direccién, Teléfono).
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Nota:

Los documentos que se anexen para cualquier clase de solicitud de Certificado
de Disponibilidad y/o Registro presupuestal puede variar de acuerdo a las normas
vigentes. Unicamente es STANDARD el memorando de solicitud de registro
presupuestal el cual debe incluir los datos que aparecen en el procedimiento.

En cualquier modalidad de solicitud siempre se debe incluir clarame lor y

objeto de solicitud.

<
¥
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ANEXO No. 4

RELACION DE AUTORIZACION

CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.
RELACION DE AUTORIZACION No 2)
Personal de Planta

Autorizase al Tesorero de Bogota. D.C. Para pagar con cargo al presupuesto de la presente
, la nbmina correspondiente al mes de

(E;)TAL RELACION 0.00

ector(a) de Talento Nombre Subdirector(a)
Humano (9) Financiero(a) (10)

Director(a) Técnico(a) Talento
Humano Subdirector(a) Financiero(a)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
REGISTRO RELACION DE AUTORIZACION

No: corresponde al nimero consecutivo de la relacién de autorizacion.

CODIGO CONTABLE: Cdédigo del gasto homologado a € ubro
presupuestal de acuerdo a la normatividad vigente.
CODIGO PRESUPUESTAL: Rubros que tienen afectacion presupuestal de
de nomina.
RUBRO PRESUPUESTAL.: corresponde a la clasific
VALOR REGIMEN ANTIGUO: indica el valor
némina del personal de planta correspondiente .
VALOR REGIMEN NUEVO: indica el valor p 0 de la nbmina

TOTAL DE LA RELACION: correspond
Director(a) Técnico(a) Talento Humano:
del funcionario responsable de la,Di

bre, cargo y firma
Humano.

10. Subdirector(a) Financiero(a): i e, cargo y firma del

funcionario responsable de la Sub ciera de la Entidad.
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ANEXO 5

FORMATO EJECUCION PRESUPUESTAL DE RENTAS E INGRESOS “

PREDIS”

ANEXO No.5

SISTEMA DE PRESUPUESTO DISTRITAL - PREDIS Fecha:
EJECUCION PRESUPUESTAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DISTRITAL DE PRESUPUESTO Hora:
EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS
Entidad (1) MES:
VIGENCIA:
Unidad Ejecutora (2)
RECAUDO
EJECUCION SALDO POR R&Eﬁ":ggl ACUMULAD]
RUBRO PRESUPUESTAL MODIFICACIONES RECAUDOS PRESUPUESTA o conN
EEESUEY o RECAUDAR vic N
PRESUP| ESTO ° ACTUAL MIENT
UESTO DEFINITIV C=
INICIAL o
ACUMUL ACUMUL
CEEIES NOMBRE 3 MES G abo | e=@+5 | MES ADO ©=8/6) 10=(6-8) 11 (12=8+11)
1 2 )a 5 i 8
(3) (4) (5) (6) (7)) (8) (9) (10) (11 ) (12) (13) (14 )
2
2.1
2-1-2
2-1-2-99
2-2

RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO (15) ORDENADOR DEL GASTO (16)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DEL INFORME DE
EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS “PREDIS”

1. ENTIDAD: nombre de la Entidad y cddigo asignado por la Secretaria Distrital de

Hacienda.

UNIDAD EJECUTORA: se relaciona de acuerdo a la asignacion de la Secretaria

Distrital de Hacienda.

CODIGO: identificacion del codigo de cada una de las cuentas.

NOMBRE: nombre del rubro.

PRESUPUESTO INICIAL: registra el valor inicial del presupuesto.

MODIFICACIONES MES: incorpora los aumentos o disminuciones del presupuesto.

MODIFICACIONES ACUMULADAS: sumatoria de los movimientos de la vigencia.

PRESUPUESTO DEFINITIVO: refleja el valor definitivo del presupuesto para la

vigencia.

9. TOTAL RECAUDOS DEL MES: registra valores recaudados durante el mes por los
diferentes conceptos.

10.TOTAL RECAUDOS ACUMULADOS: monto total del valor acumulado recaudado
durante la vigencia.

11.EJECUCION PRESUPUESTAL %: porcentaje de lo recaudado en la vigencia.

12.SALDO POR RECAUDAR: registra el valor pendiente de recaudo de la vigencia.

13.RECONOCIMIENTO VIGENCIA ACTUAL.: registra el valor que no ha ingresado a
Tesoreria pero que sera recaudado posteriormente al cierre de la vigencia, siempre
y cuando esté certificado.

14. RECAUDO ACUMULADO CON RECONOCIMIENTO: es el valor acumulado de los
reconocimientos aceptados y certificados.

15.RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO: nombre, cargo y firma del funcionario
responsable de la Subdireccién Financiera de la Entidad.

16.ORDENADOR DEL GASTO: nombre, cargo y firma del funcionario delegado como
ordenador del gasto.

N

©~NOOA W
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ANEXO 6

FORMATO DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION

ANEXO No. 6

SISTEMA DE PRESUPUESTO DISTRITAL - PREDIS Fecha:
EJECUCION PRESUPUESTAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DISTRITAL DE PRESUPUESTO Hora:

EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION

Entidad (1) MES:
VIGENCIA:
Unidad Ejecutora (2)
PRESU TOTAL EJEC[AUTORIZACI] EJEC
RUBRO PUEST APROPIACION PRESUPUESTAL comPrOMIsOs | PRES ON DEL AUT
PRESUPUESTAL o UPUE GIRO DEL
INICIAL|ODIFICACIONH SUSP ACUM| sTAL ACU | gIrRO
. NOMB = V'G_ENTE Ensio| PISPON! MES ULAD MES |MULA
CcODIGO MES |MUL| 6=(3+ BLE _ _
1 RE 3 ¢+ 4 | ADO 5) N 8=(6-7) 9 O [|=10/{ 12 DO [14= 13/8
2 - 7 B 10 13
(3) 4) (5) (6) (7)) (8) (9)] (10) (11 ) (12 )] (13 ](14 )|(15)]|( 16 )
2
2-1
2-1-2
2-1-2-99
2-2
RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO (17) ORDENADOR DEL GASTO (18)

FORMATO CODIGO 8001006
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE EJECUCION DEL
PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION

1. ENTIDAD: nombre de la Entidad y codigo asignado por la Secretaria Distrital de

Hacienda.

UNIDAD EJECUTORA: se relaciona de acuerdo a la asignacion de la Secretaria de

Hacienda.

CODIGO: identificacion del codigo de cada una de las cuentas.

NOMBRE: nombre del rubro.

PRESUPUESTO INICIAL: registra el valor inicial del presupuesto.

MODIFICACIONES MES: incorpora los aumentos o disminuciones del presupuesto.

MODIFICACIONES ACUMULADAS: sumatoria de los movimientos de la vigencia.

APROPIACION VIGENTE: Es el presupuesto originado para la vigencia.

SUSPENSION: Valor de la vigencia asignado por la Secretaria Distrital de Hacienda

Distrital que no se puede ejecutar.

10.DISPONIBLE: Presupuesto asignado menos el valor disponible.

11.TOTAL COMPROMISOS MES: Valor que garantiza los recursos definitivamente
para un gasto determinado.

12.TOTAL COMPROMISOS ACUMULADOS: Sumatoria de los compromisos
expedidos durante la vigencia.

13.EJECUCION PRESUPUESTAL %: porcentaje de lo recaudado en la vigencia.

14. AUTORIZACION GIRO MES: Valor girado por tesoreria durante la vigencia.

15.AUTORIZACION GIRO ACUMULADO: Sumatoria del valor girado por tesoreria
durante la vigencia.

16.EJECUCION AUTORIZACION GIRO %: Registra el porcentaje de giros realizados
durante la vigencia.

17.RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO: nombre, cargo y firma del funcionario
responsable de la Subdireccién Financiera de la Entidad.

18. ORDENADOR DEL GASTO: nombre, cargo y firma del funcionario delegado como
ordenador del gasto.

N

©CoNoOO kW
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ANEXO No. 7

FORMATO DE | INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GA RSIONES

ANEXO NO. 4

FORMATO DE INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPU
CONTRALORIA DE BOGOT,

SUBDIRECCION FINANI

GRUPO PRESUPUE

RSIONES

CONTRALORIA DE BOGO;I'A D.C.
DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO Y ESTADISTICAS FISCALES

INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSI

EMPRESA(L) NOMBRE: (2) MES: (3)
UNIDAD EJECUTORA: (4) l VIGENCIA FISCAL: (5)
TOTAL EJECU AUTORIZACIO
RUBRO PRESUPUESTAL APROPIACION CcCoOMPROMI CION N DE GIRO EJEC
sos PPTAL ucio
MODIFICAC L N
DISP AC
IONES (1e)=10 AUT.
coDi INICI AC }r"EGEN Ezg:: EE'B MES Bt" /8 NS ACUM SIRO
Go NOMBRE (7) AL MES uM Tla— = aay ULADO o6
=(3+ oN 13 AD @7 _
15 [€>)) uLA = as) o=
[S)) a=) =(6- o
s o) as) 13/8
ao

3 GASTOS

=31 GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO
GASTOS

311 ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS

31101 SERVICIOS PERSONALES

31102 GASTOS GENERALES

31103 APORTES PATRONALES

315 PASIVOS EXIGIBLES

33 INVERSION

331 DIRECTA

33111 BOGOTA PARA VIVIR
TODOS DEL MISMO LADO

33111 GESTION PUBLIC

o7 ADMIRABLE

TRANSFERENCIAS

332 INVERSION

333 DEFICIT COMPROMIS
VIGENCIA ANTERIOR

334 PASIVOS EXIGIBLES

TRANSFERENCIA RA
INVERSION

TOTAL FUNCIONAMIENTO

DEUDA E INVERSION
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE | INFORME DE
EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSIONES

EMPRESA: cadigo de la Entidad.
NOMBRE: nombre de la Entidad.
MES: periodo que se rinde.
UNIDAD EJECUTORA: nombre del De responsable.

VIGENCIA FISCAL: afio de la vigencia que sé esta ejecutando.

CODIGO: identificacién del nimero de la nomenclatura la cue acuerdo
con el plan de cuentas.
NOMBRE: nombre del rubro
PRESUPUESTO INICIAL: registra el valor inicial to para la vigencia
Fiscal.
9. MODIFICACIONES MES: incorporan sminuciones del
presupuesto.

oghkwnE

© N

la vigencia fiscal.
12.SUSPENSION: valor suspendido del ue no se puede ejecutar hasta
tanto no sea autorizado por lagSec i
13.PRESUPUESTO DISPO
durante la vigencia fiscal.
14. COMPROMISO DEL MES* registro de los recursos que financian los compromisos

15.COMPROMISO
durante la vigen

““sumatoria de los compromisos adquiridos
transcurrido de la misma.

. porcentaje de ejecucion acumulada sobre el total
por 100.

EN EL MES: valor girado por Tesoreria en el mes del

GIRO ACUMULADA: acumulado de giros efectuados durante
po transcurrido.

TAJE DE AUTORIZACION DE GIRO: porcentaje de ejecucién de giro
al del presupuesto de la vigencia por 100.

sobre el
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8. CONTROL DE CAMBIOS

N° DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA NATURALEZA DEL C
Y FECHA

Como resultado del cion y

mejoramiento  de de la

Subdireccion Fin i ieron en cuenta las

recomendacion [ s auditorias y los

10 R R. 046 de delo Estandar de

. o Control referencia con las

Diciembre 22 de . .
2005 observaciones ontrol e igualmente se

mejoraron en S
i adjuntos.

iormente se modifican todas las
cedimiento para el manejo de
ontemplados en la R.R. 046 de
22 de 2005 versién 1.0.

a la actualizacion y mejoramiento de los
dimientos de la Subdireccion Financiera, de
acuerdo a los nuevos sistemas que se emplean para
el manejo de presupuesto e igualmente para atender
las observaciones del plan de mejoramiento accion
correctiva, derivada de las auditorias.

Por lo expuesto anteriormente se modifican todas las
paginas del procedimiento para el manejo de
Presupuesto, contemplados en la R.R. 035 de Mayo
de 2009 versioén 2.0

3.0

R.R. 021 de
octubre 12 de 2012

En atencion a los cambios establecidos en el
acuerdo 519 de diciembre de 2012., se modifica el
formato para la elaboracion, y modificacion del
procedimiento.

Se elimina el procedimiento Informe de rendicion de
cuenta mensual.
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