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1. OBJETIVO:

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

2. ALCANCE:

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Inicia cuando el Director Administrativo recibe de la Secretaria de Hacienda Distrital Mmientos y
criterios para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y cita a capacitacion al personal que:participa
en la elaboracién del mismo y termina cuando el Profesional Universitario de Preiuesto incor!a en el
Sistema PREDIS la apropiacion inicial e imprime y revisa la ejecucion de PFWS E X | |

A W 4
N

. y 4
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ..

Inicia cuando la secretaria de la Subdireccion Financiera, recibe, radi e solicitud del certificado
de disponibilidad presupuestal para Gastos Generales e inversio ador del Gasto con el
Vo.Bo del Director Administrativo y Subdirector de Recursos M i do para solicitud de
certificado de Disponibilidad para los gastos por Servicios rmado por el Director Técnico de
Talento Humano.
y termina cuando la Direccién de Talento Humano recibe de [ ' inanciera el certificado de

EXPEDICION DE REGISTROS PRESUPUESTALES
Registros Presupuestales Generales
Aplica a todos los compromisos adquirid or la Entida excepcién de la némina.

Inicia cuando el Técnico Operati I Uni itario de cuentas y/o Secretaria de la Subdireccion
Financiera recibe y radica m Mo por el Ordenador del Gasto, (de gastos generales e
inversion) con el VoBo del Dir ivo y Subdirector de Recursos Materiales para otorgar el Registro
Presupuestal de los comprom es adquiridas por la Entidad y termina cuando el Profesional
Especializado de pre I Universitario de presupuesto entrega a contabilidad registro
ando inicio al procedimiento de Validacion y/o causacién contable.

2dio magnético y termina cuando la Secretaria de la Subdireccién Financiera
entreg el medio magnético y los listados de descuentos para dar inicio a los procedimientos de
tesore

TRASLADOS PRESUPUESTALES

Inicia cuando el Subdirector Financiero recibe requerimiento de traslado sobre necesidades de recursos de
Funcionamiento e Inversién en algunos rubros y entrega requerimiento a profesionales de presupuesto y
termina cuando el Tesorero General recibe la resolucion y la ejecucion presupuestal a la fecha, e inicia el
procedimiento de programacién anual de caja (PAC).

GIRO PRESUPUESTAL Y/O ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO
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Inicia cuando Profesional Universitario de Presupuesto recibe de contabilidad el comprobante de causacion
contable o de central de cuentas los diferentes compromisos con los documentos soportes para realizar el
giro presupuestal y elaboraciéon de la orden de pago y termina cuando la Secretaria Subdireccion
Financiera entrega a tesoreria las érdenes de pago con la cuenta y demés soportes mas la hoja de ruta interna,
para dar inicio al Procedimiento de Giro Tesoral y/o Pago de la Orden de Pago.

INFORMES DE PRESUPUESTO

Informe PREDIS

e
—
=

Inicia cuando el Profesional Universitario de Presupuesto imprime las ejecum s presupuestales del
sistema financiero vigente para actualizar el sistema PREDIS y termin an la Secret de la
Subdireccion Financiera recibe la ejecucion de PREDIS para ser remiti Secretaria de’ Hacienda
Distrital y demds Entes que requieran del informe mensual, trimestral o‘de acueM normas y
fechas establecidas.

Informes de Rendicion de Cuenta Mensual y Trimestral

Inicia cuando el Profesional Especializado y/o Universitario
recibos de caja por ingresos que tienen afectacion presupue
el sistema la informacién correspondiente. y termina cuando la
remite memorandos con las copias de la cuenta junto con los docu
y dependencias internas.

o recibe de Tesoreria copia de los
sferencias incorporando en
ireccion Financiera elabora y
ortes a las Entidades externas

Informes de Rendicion Cuenta Anual

Inicia cuando el Profesional Especializa
Auditoria General los lineamientos y crit
y/o Profesional (Funcionario responsa
memorando para firma del Subdi

instructivos recibidos, dejand pia deI reci

3. BASE LEGAL: A

Constitucion Politi

to recibe de la Secretaria Distrital de Hacienda y/o
icion de cuenta anual y termina cuando el Técnico
a la documentacién, saca fotocopias y elabora

emorando a la Direccion Administrativa.

, capitulo cuarto.

dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y

8 de 1996, “Por el cual se reglamentan las leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de
resupuesto General de al Nacién”.

Decreto Distrital 390 de 2008 "Por el cual se reglamentan los Acuerdos Orgénicos de Presupuesto 24 de
1995 y 20 de 1996, en materia de tesoreria y crédito publico y se dictan otras disposiciones”

Decreto Distrital No. 714 del 15 de noviembre de 1996, “Por el cual se compilan los Acuerdos 24 de 1995 20
de 1996, que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”.
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Resolucién Reglamentaria No. 11 de marzo 18 de 2005 “Por la cual se asignan responsabilidades y
funciones para la ejecucién de los proyectos de inversién de la Contraloria de Bogota, D.C.” o aquella que la
modifique o reemplace.

Resolucién Reglamentaria de la Secretaria de Hacienda de Bogotd, D.C. No. 1602 del 10 de diciembre del
2001, “Por medio de la cual se adopta el Manual de Programacién, Ejecucion y Cierre Presupuestal de las
entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, las Empresas Industriales y Comerciales
del Distrito y Sociedades por Acciones y de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas y de las
Empresas Sociales del Estado. =

F A
Resoluciéon  Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico N° 036 de/1998, “Porla. cual se
determinan algunas normas y procedimientos sobre registros presupuestales, sumir‘ro de inform‘én y su
sistematizacién del presupuesto general de la nacién”. ’A L N )

@ 4

4. DEFINICIONES: N 004

B

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD: Documento expedi onsable del presupuesto, o quien
haga sus veces, para afectar en forma preliminar un ru on el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de to uficiente para respaldar los

COMPROMISOS: Son contratos, convenios, resolu
de los Organismos Publicos que en des

facturas de servicios publicos, a cargo
de contratar y de comprometer el
licas asignadas por la Ley. Dichos actos
definido en la norma. Previamente a la

deben corresponder al objeto de la a
adquisicién del compromiso, la Enti
Disponibilidad Presupuestal.

piacién p
Ejecutora

EJECUCION PASIVA: Se re
basada legalmente en lo est
y las disposiciones generale

rticulos 51 al 62 del Estatuto Organico del Presupuesto Distrital
ecreto de Presupuesto de la respectiva vigencia.

GIRO PRESUPU
autoriza tanto a

OBLIGACION Se entiende el monto adeudado producto del desarrollo de los compromisos adquiridos por el
valor equivalente a los bienes recibidos, servicios prestados y demés exigibilidades pendientes de pago que
se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales

PROGRAMA ANUAL DE CAJA: instrumento de manejo financiero de ejecucion presupuestal que
comprende la totalidad de los ingresos y gastos autorizados en el presupuesto anual, que tiene como
finalidad alcanzar las metas del plan financiero y regular los pagos mensuales para garantizar el
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cumplimiento de las 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
operacién del registro de los compromisos u obligaciones adquiridos con proveedores de bienes, obras y
servicios en el presupuesto; para tal efecto, el responsable del presupuesto expedira la certificacion escrita
haciendo constar que la operacién se realizd en forma oportuna, es decir, antes de la iniciacion del contrato,
una vez verificado el saldo y la vigencia de la disponibilidad a afectar. .

y N
RESERVAS PRESUPUESTALES: obligaciones y compromisos que a 31 de Dici'ﬂ;e de cada.vigencia
fiscal no se hayan podido cumplir, es decir, que el bien no se haya recibido, la obra no se haya
terminado o que el servicio no se haya prestado pero que estén legalmente contraid desarrollen el objeto
de la apropiacion. V-

o
TRASLADOS PRESUPUESTALES: Son modificaciones al pres?ést ue se realizan mediante
resolucion, en las cuales se plantean operaciones tales como crédi créditos que afectan los
rubros presupuestales y cuyo objeto es solucionar las deficiencia recursos en 0s rubros

5. REGISTROS:

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Memorando
Formatos
Anteproyecto de Presupuesto
Oficio A
Resolucién Numerada y firmada
Ejecucién Presupuestal

Ejecucion PREDIS

P N
EXPEDICION DE CERTIFIC SD DIMD PRESUPUESTAL

_ R,

Memorando
Certificado de Disponibilidad Prgupuestal.

ESTALES

Registro Pre
Relacion de Autorizacion

ELABORACION DE TRASLADOS PRESUPUESTALES

Cuadro de Traslado

Justificacién Econdmica y Financiera
Resolucién de Traslado.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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Memorando

Concepto de la Secretaria de Hacienda
Resolucién Ordinaria

Ejecucién Presupuestal antes y después

PROCEDIMIENTO GIRO PRESUPUESTAL Y/O ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO

Orden de pago

INFORMES DE PRESUPUESTO V a4
Informe PREDIS [ -
nftorme & |
- N
Ejecucion Presupuestal A 9 y 4

y
y 4

Ejecucion de PREDIS. y % AN
v’ A N

e v
Informe de Rendicion de Cuenta Mensual y Trimestral
Ejecucion Presupuestal Vigencia A 4
Informes y cuadros comparativos de presupuesto
Memorandos
Oficio
Informes de Rendicion Cuenta Anual

Ejecucién Presupuestal Vigencia
Cuadro de reservas presupuestales

Informes ‘ ‘
Formatos

Memorando

6. ANEXOS: v

Certificado de Disponibilidad odigo de Formato 8001001.

Documentos Minimos.que. se deben Anexar en la Solicitud del Registro Presupuestal
(Anexo No. 2). Codi
Formato Registro

/

0. .3) Cédigo de Formato 8001003.
) 0 4) Cédigo de Formato 8001004.
Formato Orden de Cédigo de Formato 8001005.

Formato to de Rentas e Ingresos (Anexo 6) Codigo de Formato 8001006.
Forma esto de Gastos E Inversion (Anexo 7) Cédigo de Formato 8001007.
Form ion del Presupuesto de Gastos e Inversiones (Anexo 8) Cédigo de Formato
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Pro onal
Técnico
(Subdireccion
Recursos)

necesidades de bienes y servicios
de las diferentes Dependencias de
la Entidad.

Evalla cada una de las
necesidades y establece
prioridades ajustédndolas a los
planes, programas y politicas
vigentes.

3. Elabora cuadro sobre la proyeccion

del “Plan de Compras”
4. Elabora cuadro de  Gastos

Generales, con el fin de alimentar

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la Secretaria de Hacienda
Contralor Aucxiliar, | Distrital -SHD los lineamientos vy macién
Director, criterios para la elaboracion del £ |Consulta circular via
(asignado como anteproyecto de presupuesto vy cita a = Interne=
" Ordenador del capacitacién al personal que participa ’A o |
' gasto), Director en la elaboracién del mismo. y 4 y 4
Administrativo y P
Subdirector v’ h N
Financiero
Oficia a: A 4
Direccién de Talento
Di Subdirecciéon de Recursos Mate
irector ! .
- . demas dependencias de la Contr
Administrativo , ,
2. . de Bogota, para que
Subdirector
Fi ; sobre las
inanciero
de cada depe
vigencia.
Diligencia | Observacion
Direccion Los formatos son de
Director relacionado : es de la acuerdo a los
. > P Pe l, v es y centros instructivos de
3 Direccion de costos con s ctiva valoraciéon Secretaria de
’ Talento . -
r cga Hacienda Distrital
Humano informacion a la Direccién
Distrital de Presupuesto con copia a la
Subdi ion Financiera.
icita diligenciamiento y
4 blimiento de la informacion para el
: proyecto de presupuesto a los
srentes funcionarios del area.
Recopila informacién sobre las Observacion

Los formatos son de

acuerdo a los
instructivos de
Secretaria de
Hacienda Distrital y/o
necesidades de la
Subdireccion

Financiera para la
elaboracién de los

diferentes informes.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
los minimos esenciales
determinados por la Secretaria de
Hacienda Distrital en el sistema
PREDIS.
5. Elabora Cuadro de contratacion de e N
acuerdo a las solicitudes de F e
Secretaria de Hacienda Distrital. f 4 A Y
a. contratacion  que  se = =
encuentre por ejecutar a la ’A L N J |
fecha de la solicitud, con el y 4 y 4
fin de elaborar la| &£ E
proyeccion de las reservas |<
para la siguiente vigencia.
b. Contratacion pendi \
para solicitud A
disponibilidades
registros presupuest
c. Oftros que sean reque
por la SHD
Entregan al Subdire de Recursos
Materiales para firma y rior envio
Subdirector Envia la ciad
6. Recursos firmada a | ra Formatos
Materiales en los form rla SHD.
torica sobre
ejecucion
Profesional Mormidad con
Especializado v/o reC|b|da,l teniendo en
7. pecialize Y ortamiento de las
universitario __de P .
Presupue ores para realizar las
en los diferentes rubros
ales con la asesoria y
del Subdirector
aliza los calculos respectivos en hoja Observacion
lectrénica, teniendo en cuenta las Presupuesto registrara
necesidades relacionadas con gastos la informacién que se
de funcionamiento  recibidas e requiera en el marco
informadas por las diferentes areas que del proceso de
8 se ven involucradas en la elaboracion programacion
' G ¥ ) del presupuesto; para posterior revision presupuestal de
rupo de Py o
Presupuesto y andlisis del resultado de la proyeccion gastos de
presupuestal de la vigencia funcionamiento en los
subsiguiente. aplicativos  PREDIS,
Minimos  Esenciales
etc.
9 Profesionales Elaboran el presupuesto de inversién Observacion
) (Asignados a los |una vez los Directores de Planeacién y Una vez definidos los
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
proyectos) el Ordenador del Gasto definan con los presupuestos y las
Gerentes de los proyectos la metas de los
formulacién de nuevos proyectos o proyectos de inversion
reformule los existentes en cuanto a deberan incluirse en el
sus metas debidamente valoradas en “Eroyecto de
las FICHAS EBID definidas por la AP uesto.
Secretaria de Planeacién Distrital — 4 ‘
SPD. L j
— N
Incluyen los datos del presupuesto de = * - | Observacion
gastos e inversion en el anteproyecto y 4 La _“Direccion de
de presupuesto. yF N *cién registrara
. Imprime y revisa el documento|{ T en los diferentes
Subdirector lidad iarlo al Ord A licati |
Financiero y consolidado para enviarlo al Ordena aplicativos a
. del Gasto y Director de Planeacion. informacion que se
10. |Profesionales .
A\ 4 requiera en el marco
Grupo de
P del proceso de
resupuesto !
programacion
presupuestal de
inversion en el
SEGPLAN Yy el PMR.
Revisan y verifican
efectuados Observacion
funcionamie El  Ordenador del
Si estan d aprobacion, Gasto en coordinacion
para ser e lor para su con el Subdirector
conocimien ios y/o Financiero verifica que
Contralor Auxiliar, |a on. V se cumplan los
Director, lo contrario elven con las requisitos y
(asignado como ser para efectuar las lineamientos de la
Ordenador del ciones a que haya lugar. SHD en la circular de
11. | gasto), Dire programaciéon y que
Admlplstr se incluyan las
Subdir directrices que sobre
Financi el tema ha impartido el
Contralor.
. Comunica la cuota Global una vez el
12. Secretarla de CONFIS haya aprobado el Plan
Hacienda : .
Financiero
Contralor Auxiliar, | Reciben la comunicacién de la Cuota
Director, Global y comparan con el monto
13 (asignado como definido en los calculos realizados por

Ordenador del
gasto), Director
Administrativo y

la Contraloria.
Una vez este determinado el monto
definitivo del presupuesto se informa al
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector profesional especializado de
Financiero presupuesto o a quién haga sus veces
para que realice los ajustes e impresion
definitiva del anteproyecto de
presupuesto.
Diligencian formatos de acuerdo a los acion
instructivos de Secretaria de Hacienda Durante> todo el
Distrital y preparan documento del proces Contraloria
Anteproyecto definitivo ajustado a las trabaja en
directrices  para la aprobaciéon del coordifiacion con la
Subdi Ordenador del Gasto y presentacion al SPD y unavez
ubdirector Sen Contral i laborad bad
Financiero y efior Contralor para su firma y elaborado y aprobado
14 Profesionales posterior rqdlca0|on y/o pres_entlamon el anteproyecto de
' Grupo de la Secretaria de Hacienda Distrital presupuesto, se
Presupuesto presentarqd a la SHD
con copia a la SPD,
en los términos y
fechas que se
determinen en el
calendario
presupuestal.
ect
Proyectan on y
firma del ntando el
y demas
o,
Contralor Auxiliar, Tabla gscggn[t);sr:irggl
Director, P ’ ]
; resupuestal, Programacién
(asignado co 0 Do -
Ordenador rganizacion dg la Oficio y
15. estratégico del periodo ,| Anteproyecto de
gasto),
X 4 a, Plan de Cuentas en forma Presupuesto
. @ de funcionamiento e
. S 5n, Cuadro de Programacion
ssupuestal para la vigencia siguiente,
i6 de reservas sobre la
contratacién de la vigencia, Indicadores
PMR, fichas de los proyectos de
inversion y otros que se generen en
cada vigencia por cambios de
normatividad e instructivos.
Revisa, verifica, analiza el contenido del
anteproyecto de  presupuesto  Si
encuentra observaciones, lo remite al
16. | Contralor Ordenador del Gasto o Subdirector

Financiero para los ajustes necesarios.
Si es correcto aprueba el anteproyecto

de presupuesto lo remite a la
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdireccién Financiera con el oficio
remisorio debidamente firmado para ser
radicado ante la Secretaria de
Hacienda Distrital.
Envia oficio adjuntando anteproyecto de i,
Subdirector presupuesto con documentos soportes 45 | N
17. Fi ; ante la Secretaria de Hacienda Distrital & Y
inanciero . C i L
y a la Secretaria de Planeacion — |
Distrital. ’A L Y ) |
Contralor Auxiliar, |Envia copia del anteproyecto de y 4 % Observacion
Director, presupuesto  debidamente radicado F. N ador del gasto
(asignado como ante la Secretaria de Hacienda Distrital v’ Y funcionario asignado
18 Ordenador del | a la Direccion de Planeacion y al gru \ por el Contralor para
" | gasto), Director |de  presupuesto para los fi ' ejercer la ordenacion
Administrativo  y | pertinentes. A del gasto mediante
Subdirector Resolucién.
Financiero
Contralor Auxiliar, | Reciben de la Secretaria de Haci
Director, Distrital copia de Decreto
(asignado como Liquidacion del Pre
Ordenador del vigencia fiscal siguiente.
19 gasto), Director
" | Administrativo y
Subdirector
Financiero, ‘
Técnico de
Planeacién 2 V
cibe y isa del Decreto de Punto de Control
. ‘uid&' presupuesto aprobado Coteja que la
E#]Z?:;?:rtgr juntecon la ¢ Qel anteproyecto. rgsollucic’?rj de
20 Profesiona nvia pr.oytlecto” de distribucion del
' q rdinaria de distribucién y presupuesto este de
n del mismo para firma del conformidad con el
" Decreto de liquidacién
del mismo.
firma la resolucion de
o1 Contralor Iistri.bucichp del presupuesto y remite a
a Direccion de Talento Humano para
SuU numeracion.
Numera la resolucion de distribucion del Resolucién
22. |o presupuesto 'y envia copia al numerada y
Humano Subdirector Financiero firmada
Entrega al Profesional Especializado de
. Presupuesto Decreto de Liquidacion y
23. prdlrgctor Resolucién de  Distribucién para el
inanciero . . .
cargue en el Sistema Financiero
vigente.
o4 Profesional Carga la informacion en el sistema
" | Universitario  de |financiero  vigente y realiza la Ejecucion
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Presupuesto programacion respectiva del Presupuestal
presupuesto e imprime la ejecucion
inicial para revision.
Profesional Revisa ejecucién inicial de presupuesto
Universitario  de |comparando con la Resolucién de i,
o5 Presupuesto distribuciéon presupuestal. F e
' Si presenta alguna inconsistencia se & -
hacen las correcciones y se vuelve a = =
imprimir la ejecucion presupuestal. N ) |
Profesional Incorpora en el Sistema PREDIS la
26. |Universitario  de | apropiacién inicial e imprime y revisa
presupuesto la ejecucion de PREDIS.

0,

)
¢

¢
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7.2. EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD

Universitario de

presupuesto

disponibilidad presupuestal para firma
del Subdirector Financiero anexando

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, radica memorando de solicitud Observacion
del certificado de  disponibilidad El memorando de
presupuestal para Gastos Generales e “tos generales e
inversion firmado por el Ordenador del 4 |inversion debe
Gasto con el Vo.Bo del Director f 4 contener los
Administrativo y Subdirector de Recursos = siguiets datos:
Secretaria Materiales. N Fechade elaboracion.
; S ubdirocais | Dependencia
. ubdireccion Reci -
Financiera ec_be memorangjo para solicitud de i ante
certificado de Disponibilidad para Ios! Objeto del gasto
gastos por Servicios Personales firm Valor del objeto
por el Director Técnico de T Nombre y cargo de
Humano. quién realiza la
solicitud.
Nit, Tercero, Firma del
ordenador del gasto.
Recibe memorando .de solicitud
> Subdirector
' Financiero
ora indicando las
tadas en el
de gasto con base en la
. Observacion
rtificado de disponibilidad Se verifica saldo de
en forma consecutiva, en el apropiaciéon por cada
Profesio a financiero vigente anotando la | Certificado de | rubro presupuestal.
3. Uni cia, documento soporte, valor,|Disponibilidad
eto, imputacién presupuestal, Nit de | Presupuestal Se comprueba la
a dependencia  solicitante  del correcta Liquidacion y
cerificado. elaboracién del
Imprime certificado de disponibilidad certificado.
original y copia.
Recibe, revisa el certificado de
al . . .
Especializado y/o disponibilidad con .el mem.orando, Si
4, ) o todo se encuentra bien da Visto Bueno,
Universitario  de de | trario devuelve para los ajustes
presupuesto e lo contrario devuelve p jus
necesarios.
Profesional Entrega a la secretaria de Ila
5 Especializado y/o | subdireccion financiera certificado de
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
memorando de solicitud.
Secretaria Entrega certificado al Subdirector
6. Subdireccién Financiero para revision y firma.
Financiera
Revisa  cuantia, rubro junto con la -
documentacion soporte. F AN N
Si se encuentra correcto: Firma vy & ‘|
Subdirector devuclelvel a .Ia .secretaria de Ia = =
7. Financiero Subdireccién Financiera. ’A A N |
Si no: hace la observacién y entrega al y 4 &, 4
Profesional ~ Especializado De de| 4 > T
presupuesto  para su respectiva’ A Y
correccion.
Envia original del certificado
Direccion donde se originé la A
Secretaria para continuar con el proces
8 Subdireccion registro del envio en el libro r
' Financiera de correspondencia.
Archiva fotocopia debi
con memorando de
ruta interna.
Subdireceion Punto de Control
9. RECUISOS Elrma de_ recibido en el
. libro radicador.
Materiales
Director . ._inanciera el
10. Direccion de lidad =~ como

Talento Humano

des relacionadas
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ANEXO No. 1

FORMATO CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

No (1) A
AREA OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. _A(Z)_l l
El suscrito (3), abajo firmante. v
CERTIFIC

Que en el (los) siguiente(s) rubro(s):
Del presupuesto de gastos de (4) para layigencia fiscal de que a continuacion se describe(n), se

ha(n) reservado la(s) siguiente(s) suma(s). \
Rubro Presupuestal RecurscM( / Valor

 —
Para un total de (6) V

El presente Certificado fue selicitado mediante

Expedido en: dias del mes de de (7

VoBo.

FORMATO CODIGO 8001001
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ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

No: corresponde al consecutivo por medio del cual se lleva control de los certificados expedidos.

DE OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTA: Entidad responsable de la expedicid ertificado.
SUSCRITO: Cargo del Subdirector Financiero de la Entidad que certifica.
GASTOS DE: es la identificacion del rubro presupuestal que se imputara
apropiaciones aprobadas para la vigencia fiscal; GASTO DE FUNCIONA
INVERSION. )
RUBRO PRESUPUESTAL RECURSO DESCRIPCION: corresponde a |
PARA UN TOTAL DE: corresponde a la suma solicitada como un e

realizar.
a del funcm responsable de la

EXPEDIDO EN: lugar y fecha de expedicion del certificado.
SUBDIRECTOR FINANCIERO: registrar nombre, cargo vy,
Subdireccién Financiera de la Entidad.

AV

\J
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anexo 2

(g 7NTRALOLIA®
X prosothoe PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO
7.3 EXPEDICION REGISTROS PRESUPUESTALES
7.3.1 Registros Presupuestales Generales
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion
ntenido del
ando:
Recibe y radica memorando de solicitud ?.g'f'gado de
firmado por el Ordenador del Gasto, (de " It;er?eficiario /o
Técnico Operativo, | gastos generales e inversion) con el VoBo | &~ s y
Profesional del Director Administrativo y Subdirector| & i Coﬁtrato
Universitario de | de Recursos Materiales para otorgar el Reéolucién r,eembolso
1. cuentas y/o | Registro Presupuestal de S Me ndo Nit 0 cé dul’a
Secretaria  de la | compromisos y/o obligaciones adquiridas Telét direccion
Subdireccién por la Entidad. Feeono, d !
Financiera gcha de sollgltud. .
Firma de quién realiza
la solicitud.
Si es una adicion al
contrato debe incluir el
nimero de registro
presupuestal inicial.
Punto de Control
Confirmar que los
Profesional solicitud documentos adjuntos al
Universitario  y/o | dependiendo.de la solicitud y que estén memorando estén de
> especializado  de | debidamente diligenciados y firmados. conformidad con el
' ue iciario se encuentre

presupuesto

istema financiero vigente de
e crearlo en la Base de
los datos contenidos en

a rembolsar corresponda a la
ion de gastos presentados por el
ponsable del manejo, Que estén
ebidamente autorizados e imputados por
rubros presupuestales adecuados, Todos
los comprobantes en original vy
debidamente firmados por los acreedores,
La fecha del comprobante de gasto debe
corresponder a la vigencia fiscal que se
este reportando, Cumpla con los
requisitos minimos de la normatividad
vigente.

Si  encuentra alguna inconsistencia
devuelve la solicitud y el documento para
los ajustes pertinentes a la dependencia
que requirié el tramite.

Punto de Control

Existencia de un
Certificado de
Disponibilidad  previo

con el mismo objeto y
cuyo monto no puede
ser mayor al solicitado
para registro.

Profesional

Ingresando al sistema financiero vigente
generando un nuevo registro presupuestal

Registro
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Universitario de | afectando el Cerificado de Disponibilidad Presupuestal
presupuesto  y/o | presupuestal previamente expedido y los
Profesional rubros a su maximo nivel de
Especializado desagregacion, Fecha de expedicion,
Rubro presupuestal a afectar, NIT o
cédula de ciudadania del beneficiario,
Documento y Numero del mismo |,
Descripcion detallada del objeto de
acuerdo al compromiso adquirido por la .
entidad, Valor, Plan de pagos. y 4
. Imprime Registro Presupuestal y adjunta
Eﬁf/isrls?tg Erl:o de los Anexos o documentos que hacen o<
parte del mismo y entrega para su
5. presupuesto  y/o
. revision.
Profesional \
Especializado
Profesional Recibe, reviga y firma el gis
Especializado  de presupuestal junto con los doc
soportes que lo generaron.
6. presupuesto y/o
Profesional
Universitario de de
presupuesto.
. Entrega
Eggg‘gl?zﬂdo de | Presupues doc ue
generaron do inicio rocedimiento
7. presup_uesto ylo de Validacio causacién contable.
Profesional
Universitario de de .
presupuesto
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

7.3.2 Registros Presupuestales de la Nomina

Presupuesto

gistros correspondientes
cada régimen de la

prizacion Anexo 4 y copia en la
illa de Excel los archivos de régimen
0 y antiguo que se generaron en el
tema financiero.

Modifica los campos necesarios para
actualizar el mes a pagar.

Imprime la relacién de autorizacion,
confrontando los valores y el gran total de
la némina con el resumen de la némina y
los registros presupuestales de la nébmina.
Elabora Certificado de Disponibilidad y
Registro Presupuestal del valor de las
incapacidades segun planilla y del valor
de los aportes a cesantias y comisiones a
FONCEP.

Si  es Correcto imprime los registros
presupuestales, relacion de autorizacion
y entrega original y copias al encargado

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de la Direccion de Talento
Profesional Humano las novedades para el pago de
1. Especializado  de | némina, prestaciones sociales, cesantias
Presupuesto aportes patronales y demds conceptos
laborales impresos y en medio magnético.
Verifica y clasifica las novedades de
némina. -
Copia la informacién contenida en el 4
medio magnético en el disco duro "
suministrando un nombre nemotécnico de'
8 caracteres. \ Punto de Control
Ingresa al sistema modulo presupue Comparativo del valor
valida la informacién de némin Re% a girar entre el registro
sistema Financiero vigente m Presupuestal presupuestal, relacién
presupuesto, indicando: Relacion de de autorizacion y el
Fecha del registro izacién resumen de la némina
Nombre del archivo que se recibida de talento
inicialmente en el di duro, nimero humano
Valida el
nombre d ocumento gnado en el
nte a su z realiza la
Profesional o ro presupuestal
2. Especializado de
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
del manejo de presupuesto.
N
y 4
r 4
-l
Revisa y organiza la informacion.
Profesional Entrega al Subdirector Financiero \
Especializado y/o | révision y firma. .
3. Universitario  de | NO: Realiza las correcciones
presupuesto para los ajustes.
Revisa el Registro
con sus documentos so
Sise encuentr
Subdirector
4. ) .
Financiero
devuelve al
ado de
respectiva
Secretaria or de Talento Humano
5. Subdireccion estal y la Relacion de
Financiera ra su firma.
evuelve a la Subdireccién
6 ciera la némina completa con todos

descuentos y  diskette

abilidad y tesoreria.

para

ntrega a profesional de contabilidad para

7. Subdirecc dar inicio al procedimiento de validacién y
Financiera causacion contable de la némina.

Entrega a la tesoreria el medio

8 magnético y los listados de descuentos

Financiera

para dar inicio al procedimiento de giro
tesoral y/o pago de la orden de pago.
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_ ANEXO 2
DOCUMENTOS MiNIMOS QUE SE DEBEN ANEXAR
EN LA SOLICITUD DEL REGISTRO PRESUPUESTAL

1. Cajas Menores: La apertura, reembolso y legalizacion de caja menor debe juntar los documentos de
acuerdo al procedimiento de Cajas Menores.

2. Apertura, reembolsos y legalizacion de Caja Menor Memorando de solici
apertura, reembolso o el legalizacién de caja menor, Dependencia que solicita,
de la caja menor, Nit, Direccion, Teléfono y carpeta con todos los soportes de
foliados.

3. Avances, anticipos y/o Avances Memorando de solicitud adjuntan
solicitud y resolucién si es comision a funcionarios.

4. Convenios, contratos, OPS: Memorando de solicitud de regis bidamente diligenciado
con los datos completos del contratista, adjuntando los doc erdo al Anexo 1 del
procedimiento para pagos. si es adicién agregar No. com ini

5.Nomina: Copia y resumen de la Némina de sueldos de
incapacidades y diskette.

6. Resolucion: Debe incluir los datos del beneficiari [ a, Direccion, Teléfono), valor, firma
del ordenador del gasto y documentos sopor

7.Servicios Publicos: (Para Expedicio stro presupuestal) Solicitud para pago de
servicios administracion, celulares, pu documentos soportes Anexo 3 del procedimiento
para pagos.

Nota:

Los documentos que se an ier clase de solicitud de registro presupuestal puede variar de
acuerdo a las normas vige nica te es STANDARD el memorando de solicitud de registro
presupuestal el cual cluir los dato e aparecen en el procedimiento.

] FORMATO
CODIGO 8001002
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 3

FORMATO DEL. REGISTRO PRESUPUESTAL
CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION FINANCIERA

REGISTRO PRESUPUESTAL DE COVMIPROMISOS

s

y o N
No (1)

AREA OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C. (2)

El suscrito (3), abajo firmante. "
CERTIFIGA

QUE SE REGISTRO EN LOS LIBROS DE PRESUPUESTO EL SIGUIENTE COMPROMISO

TIPO DE COMPROMISO:(4)
CUYO BENEFICIARIO ES: ‘ l 3

Beneficiario:(5) NIT:(6)
PARA EL SIGUIENTE OBJETO:(7) \

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

Se ha dado registro a la(s) siguientes sumes: y
Del Presupuesto de gastos de ge iscal de Yy 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)
y-— 4

Expedido e

"N\

dias del mes de de (12)

DE PAGOS ASI: (13)

- #F

SUBDIRECTOR FINANCIERO (14)

FORMATO CODIGO 8001003
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

ook w

10.
11.
12.
13.

14.

ANEXO No. 3
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
REGISTRO PRESUPUESTAL

No: corresponde al nimero consecutivo del registro presupuestal.
DE OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTA: Entidad responsable de la expedicion del registro
presupuestal.

SUSCRITO: Cargo del Subdirector Financiero de la Entidad que firma el registro presupuestal.
BENEFICIARIO: nombre del contratista.

NIT: nimero de identificacion del contratista.

OBJETO DEL COMPROMISO: corresponde al objeto del gasto a efectuar
del rubro o proyecto presupuestal.

GASTOS DE: clasificacion del gasto; FUNCIONAMIENTO o INVERSJ'
RUBRO PRESUPUESTAL RECURSO DESCRIPCION: correspon la clasi

VALOR: indica el valor general o completo del compromiso.
PARA UN TOTAL DE: registrar en letra el valor del compromis’\

S pagos mes a mes, esto se hace
para garantizar los recursos y el pago en el sistema.
SUBDIRECTOR FINANCIERO: registrar nombre, ca
Subdireccién Financiera

cionario responsable de la
la Entidad.

O\
\J
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ANEXO No. 4

CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

RELACION DE AUTORIZACION No (1)

Personal de Planta

Autorizase al Tesorero de Bogota. D.C. Para pagar con cargo al presupuesto de la presente vigencia y al
PAC de , la ndmina correspondiente al mes de asi:

TOTAL RELACION (8) 0,00

Director(a) Técnico(a) Talento
Humano (9)

Subdirector(a)
Financiero(a) (10)

FORMATO CODIGO 8001004
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ok w

© oo N

10.

ANEXO No. 4

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
REGISTRO RELACION DE AUTORIZACION

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

CODIGO CONTABLE: Codigo del gasto homologado a cada rubro presupuestal de acuerdo a la
normatividad vigente.

CODIGO PRESUPUESTAL: Rubros que tienen afectacion presupuestal de de né
RUBRO PRESUPUESTAL.: corresponde a la clasificacion del rubro.
VALOR REGIMEN ANTIGUO: indica el valor por cada concepto de la nomi
correspondiente al régimen antiguo.

VALOR REGIMEN NUEVO: indica el valor por cada concepto de Ig‘n
correspondiente al régimen nuevo

TOTAL DEVENGADO: Sumatoria de régimen antiguo mas régi
TOTAL DE LA RELACION: corresponde al total de la némina.
Director(a) Técnico(a) Talento Humano: Registrar
responsable de la Direccién de Talento Humano.
Subdirector(a) Financiero(a): registrar nombre, ¢ i el funcionario responsable de la
Subdireccién Financiera de la Entidad

O\
\/
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7.4 TRASLADOS PRESUPUESTALES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe requerimiento de traslado sobre
Subdirector nece§|dadgs de recursos de
1. Fi ; Funcionamiento e Inversién en algunos
inanciero o
rubros y entrega requerimiento a
profesionales de presupuesto.
Profesional , . . .
L Imprime, revisa la ejecucién presupuestal
Especializado i o
2. . por rubros y los Proyectos de Inversion.
y/o Profesional . . . y 4
Uni o Entrega a Subdirector Financiero y 4
niversitario
Analiza y evalla la ejecuci()n,
presupuestal por rubros y los Proyectos
de Inversién constatando
. comportamiento  de Ia§ Cuadro de Observacion
Subdirector presupuestales para determinar . .
. ; Confrontar ejecucion
Financiero y | se les puede efectuar traslados
: - . . presupuestal con
3. Profesional son suficientes para cubrir necesid ay o
L : requerimiento de
Especializado Elabora cuadro en hoja electrd necesidades
de presupuesto incluyendo las modificagiones a que ha lucion de '
lugar.
Proyecta justifi
financiera y R
firmas.
Solicita al cargado del manejo del
Profesional aplicativo financiero el Cettificado de
4. Especializado  de | Disponibilida DP que respalda el
presupuesto ro recibido de
5 supuestal.
icado de disponibilidad
Profesional presupuestal. Certificado de
5. Universitario de Impri i y (4) copias Disponibilidad
presupuesto ' ecucion presupuestal a la | Presupuestal.
4) copias.
Observaciones
Documentos soportes
(Proyecto de
Resolucioén, Justificaciéon
Revisa el certificado de disponibilidad economica y Financiera,
junto con la copia de la ejecucion Cuadro demostrativo
presupuestal. modificaciones al
Pro al
L Prepara los documentos soportes en (4) presupuesto.
6. Especializado de L = : s
paquetes para revisidn, aprobacién vy CDP, Ejecucién
presupuesto . o
firma del memorando remisorio al presupuestal con las

Director de Apoyo al Despacho.
Entrega al Subdirector Financiero.

modificaciones,
memorados, sentencias,

conceptos etc. que
dieron origen a la
modificacion del
presupuesto).
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Cuando se trate de
inversion:
(Concepto previo del
SPD Certificado de
Disponibilidad
uestal)
7 Subdirector Revisa y firma los documentos soportes
' Financiero del traslado.
Elabora memorando para VoBo del o
Director Administrativo y del Contralor i
Secretaria de Auxiliar, Director, ( asignado o ndo
8. Subdireccién como Ordenador del gasto) adjuntando:
Financiera Los documentos que soportan I
traslado, con oficio dirigido a
Secretaria de Hacienda.
S.ecret.a’rla Recibe, radica proyecto de tra
9. Direccion los documentos soportes
Administrativa P )
Revisa dando el VoBo
Director ordenador del gast
10. | Administrativo memorando
presupuestal
Subdireccién Fi
Envia do
Contralor
Subdirector Apoyo al pa_cho par firma del
11. Fi ; de io mediante el cual se
inanciero Iy
a del traslado
te la Secretaria de
acuerdo firma el oficio
12, | contralor supuestal junto con los
oportes y los devuelve a
pdireccion Financiera.
”OfICIO junto con proyecto de Observacion
esolucién Ordinaria del Traslado a la . .
. : - La SHD hara la revisién
. scretaria de Hacienda Distrital. P .
Secretaria técnica respectiva y
13. tomaran las decisiones
pertinentes desde el
ambito de Su
competencia.
Recibe oficio y concepto del traslado
. Iy .- | Concepto de la
Subdirector presupuestal de aprobaciéon o negacién .
14, . ; . | Secretaria de
Financiero del traslado presupuestal de la Secretaria .
. Hacienda
de Hacienda.
Incorpora el nimero del concepto emitido Punto de Control
15 Subdirector por la Secretaria de Hacienda en la Resolucién Ordinaria de
" | Financiero Resolucién Ordinaria de Modificacion del traslado perfeccionada

Presupuesto.

y ajustada con el
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Imprime  Resolucién  Ordinaria  de nimero de oficio
Modificacion y envia para firma del mediante la cual SHD
Contralor. dio concepto favorable.
Verifica y Firma la Resolucion Ordinaria
16. | Contralor dando traslado a la Direccion de Talento
Humano para la respectiva numeracion.
Director  Técnico | Recibe la Resolucion, la numera y envia Resolugion
17. |de Talento | copias a la Subdireccién Financiera. Ordi
rd a
Humano
. Recibe copia de la Resolucién de
Secre_tarla_, Aprobacién del Traslado y entrega ,\
18. | Subdireccion . e
Ei ; Profesional Especializado
inanciera
presupuesto.
Imprime ejecucion presupuestal
efectuar los registros de traslado.
Recibe y realiza los contra cré
Certificado de Disponibilidad que
. origen al traslado.
Profesional . . .
s Genera en el sistema fin jecucion
Especializado y/o .
19. ) o comprobante de Presupuestal
Universitario de .
cuenta los cré antes y después
presupuesto los  rubros
encuentran
Uaﬁado
presu tal una vez
ejecucion  presupuestal
la Resolucion de Observacion
Archiva Decreto de
liquidacion del
presupuesto, la
20 Resolucién Ordinaria
' contabilidad para su verificacion y del Traslado, adiciones
validacion del comprobante y sus soportes en la
contable generado carpeta
automaticamente por presupuesto. correspondiente.
» Tesoreria para lo de su
competitividad.
Recibe, ingresa al sistema financiero
21. Unlversnarlo de de vigente e inicia el procedimiento de
validacion Contable.
contabilidad
Recibe la Resolucién y la ejecucion
Tesorero (a) | presupuestal a la fecha, e inicia el
22. e iy
General procedimiento de programacion anual de

caja (PAC)
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7.5. GIRO PRESUPUESTAL Y/O ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO.

os ajustes respectivos,
oja de ruta interna con

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de contabilidad el comprobante Observacion
P , de causacion contable o de central de Para todo proceso se
rofesional . .
1 Universitario  de cuentas los diferentes compromisos con debe tener en cuenta
Presupuesto los documentos soportes para realizar el den de pago.
giro presupuestal y elaboracion de la
orden de pago.
Verifica la documentacion de la .
obligacién y/o compromiso para elaborar A acion
la orden de pago. " de ruta interna no
Si la solicitud retne todos los requisitos ' > utiliza para los
establecidos para su tramite valida en el \ pagos referentes a la
P , sistema la informacién referente al némina, avances,
rofesional -
5 Universitario  de presupuestal generandq la ord Orden de& comisiones.
Presupuesto pago en forma consecutiva par
' del compromiso y/o obligacion.
Imprime Orden de Pago Anex
original junto con cuatro copia
entrega al profesion specializado
presupuesto adjuntan
interna.
Siestane i
Profesional y traslada profesional especializado
3. Especializado de |de bili ara su revision y firma
Presupuesto e al origen del

Contabilida

a la orden de pago, la
contable y demés
mentos soportes de la cuenta u
acién a cancelar.

ago y el comprobante de causacion y
entrega a la secretaria de Subdireccion
Financiera.

De lo contrario devuelve al origen del
error para que se realicen las
correcciones del caso, diligenciando y
adjuntando la hoja de ruta interna con
las observaciones pertinentes.

Secretaria
Subdireccion
Financiera.

Recibe y traslada la orden de pago,
causacion contable y demas
documentos soportes de la cuenta u
obligacion incluyendo la hoja de ruta
interna al Subdirector Financiero.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe y revisa la orden de pago y
demés comprobantes y/o documentos
anexos.
Si esta en regla, firma y entrega la
cuenta para su radicacion en la
Subdirector Tesorerlalpor .parte.de la secretaria de
6. Fi ; Subdireccién Financiera.
inanciero . -
De lo contrario devuelve al origen del
error con las observaciones pertinentes .
en la hoja de ruta. 4
y 4
yp N
Seowara | e eoeed N\
7. | Subdireccion : . gepago y reg
Fi ; libro radicador diligenciando
inanciera ; :
contenidos en la misma.
Entrega a tesoreria las érdenes Punto de Control
Secretaria con la cuenta y demas soportes ma Firma recibido en el
8. Subdireccién hoja de ruta interna ini libro  radicador de
Financiera Procedimiento de Giro ordenes de pago

de la Orden de Paag
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ANEXO No.5

FORMATO DE ORDEN DE PAGO
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
SUBDIRECCION FINANCIERA

CONTRALORIA DE BOGOTA ANO (1)

NIT: (2)
ORDEN DE PAGO No. (3)

De Fecha: (4)
TIPO DE DOCUMENTO (5) No. (6)
CANCELAR A: (7)
NIT:(8) No. CGIRO: (9)

DESCRIPCION (10) VALOR

CTACTE (11) CHEQUE No. (12) TOTAL (13)

DESCUENTOS (14)

VALOR NETO (15) |

IMPUTACION PRESUPUESTAL (16)

IMPUTACION CONTABLE (17)

VIG (18) | RECURSO RUBRO(19) VALOR(20)

CUENTA (21)

VALOR (22)

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PRESUPUESTO (23)

SUBDIRECTOR FINANCIERO (25)

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE CONTABILIDAD (24)

FORMATO CODIGO
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X prosothoe PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO
ANEXO No. 5
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE ORDEN DE PAGO
1. ANO: se identifica la vigencia correspondiente.
2. NIT: nimero de identificacién tributaria de la Contraloria.
3. No: nimero consecutivo de la orden de pago.
4. Fecha: dia de elaboracién de la orden de pago.
5. TIPO DE DOCUMENTO: hace referencia a la clase de contrato, factura, cue obro, servicio

© N

10.
11

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.

publico, érdenes de prestacion de servicios u otros.
No: niumero del documento.

CANCELAR A: persona natural o juridica a nombre de quién se debe exped
NIT O C.C.: nimero de identificacion tributaria de la empresa o cédula de ¢
beneficiaria de la orden de pago.

No. CGIRO: nimero consecutivo que expide el De de contabilid
DESCRIPCION: Concepto por el cual se elabora la orden de

. CTA CTE: se especifica el nombre del banco y el nimer; a que se realiza el giro

tesoral.

CHEQUE: numero del cheque.
TOTAL: valor total a cancelar.
DESCUENTOS: disminuir del valor total la parte corr
por Ley deben efectuarse.

VALOR NETO: suma a pagar después de |

IMPUTACION PRESUPUESTAL: afectaci e presupuestalmente implican el
respectivo gasto.

VIGENCIA: afio en curso. S

RUBRO: numero del cédigo co cual s lasificado el rubro en el plan general de

presupuesto.

VALOR: total bruto a pagar.
IMPUTACION CONTABLE: afectacion de |
contabilidad publica.
CUENTA: cddigo de
VALOR: total neto a
PROFESIONAL ES ADO DE PRESUPUESTO: nombre y firma del coordinador del grupo

uentas de conformidad con el plan general de
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

7.6 INFORMES DE PRESUPUESTO

7.6.1 Informe PREDIS

No RESPONSABLE

PUNTOS DE
ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
1. Universitario de
presupuesto

Imprime las ejecuciones
presupuestales del sistema financiero Ejecucion
vigente, para actualizar el sistema| Ppresupuestal

Profesional
2. Universitario de
presupuesto

PREDIS.

Incorpora en el sistema PREDIS: A
El valor de las Transferencias, y .
realizadas por la Secretaria de F N
Hacienda Distrital en el presupuesto '\
de Ingresos.

Incorpora mensualmente
movimientos presupuestales par,
informe de ejecuciéon de Gas
Funcionamiento,
presupuestales e Inversion de acue
a la normatividad vigente.
Actualiza semanalme
generados por inversion.
Incorpora mensualme
informacion rela
Austeridad Gasto de
parametros | establecidos
Secretaria Hacienda

Anexo 6, 7.

Ejecuciones de

anciero vs. Ejecucién de PREDIS.

IS este correcta.
rega copia para firma de los
bonsables.

evisa y entrega para firma del Punto de Control
Ordenador del Gasto y Visto bueno Se verifica que la
del Subdirector Financiero la ejecucion ejecucion de PREDIS
de PREDIS. este acorde con la
ejecucion del sistema
financiero vigente.

Profesional
Especializado y/o
Universitario de
presupuesto

Verifica que todo este debidamente
firmado.

Secretaria
6. Subdireccién
Financiera

Recibe la ejecucion de PREDIS para
ser remitido a la Secretaria de
Hacienda Distrital y demas Entes que

requieran del informe mensual,
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

trimestral, anual de acuerdo con las

normas y fechas establecidas.
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ANEXO No.6

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 RECONOCIMIE | ACUMULADO
RUBRO PRESUPUESTAL MODIFICACIONES RECAUDOS PRESUPUESTA RECAUDAR NTOS VIG CON
L% ACTUAL RECONOCIMIE
PRESUPUESTO| PRESUPUESTO NTOS
INICIAL DEFINITIVO
COI:1>IGO NONZIBF(E = MES a (+/] ACUM;JLADO 6= (3+5) MES ACUM;JLADO (o—8/6) 10—(6-8) 99 (12=8+11)
(3) 4 ) (5) (6 (7)) (8) (9) (10) 11 ) 12 ) 13 ) 14 )
2
2-1
2-1-2
2-1-2-99
2-2

ez

RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO (15)

ORDENADOR DEL GASTO (16)

L
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

ANEXO No. 6

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DEL INFORME DE EJECUCION DEL

CoNoOGOhA~WN =

14.

15.

16.

. EJECUCION PRESUPUESTAL %: porcentaje de lo
. SALDO POR RECAUDAR: registra el valor pendiente
. RECONOCIMIENTO VIGENCIA ACTUAL.: registra el v

PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS

ENTIDAD: nombre de la Entidad y codigo asignado por la Secretaria de Hacienda.
UNIDAD EJECUTORA: se relaciona de acuerdo a la asignacion de la Secretari
CODIGO: identificacion del codigo de cada una de las cuentas.
NOMBRE: nombre del rubro.

PRESUPUESTO INICIAL registra el valor inicial del presupuesto.

N

conceptos.

. TOTAL RECAUDOS ACUMULADOS: monto total d alor acumul&caudado durante la

vigencia.

gue sera recaudado posteriormente al cierr
RECAUDO ACUMULADO CON RECONO
aceptados y certificados.

RESPONSABLE DEL PRESUPU br irma del funcionario responsable de la
Subdireccién Financiera de la Entidad.
ORDENADOR DEL GASTO: nombre, cargo y firma del funcionario delegado como ordenador del

gasto. ‘ '
%

e la vigencia,
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ANEXO No. 7
SISTEMA DE PRESUPUESTO DISTRITAL - PREDIS Fecha:
EJECUCION PRESUPUESTAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DISTRITAL DE PRESUPUESTO Hora:
EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION
A -
Entidad (1) MES:
VIGENCIA:
Unidad Ejecutora (2)
EJEC 2
RUBRO PRESUP APROPIACION PRESUPUESTAL TOTAL presup| AUTORIZACION EJEC
UESTO COMPROMISOS DEL GIRO AUT DEL
PRESUPUESTAL UESTAL .
INICIAL 'MODIFICACIONES VIGENTE| SUSPEN | DISPONI ACUMUL o ACUMUL GIRO %
. ACUMUL : MES MES
CODIGO | NOMBRE 3 MES ADO 6=(3+ SION BLE 5 ADO | .0/ 12 ADO (14= 13/8)
1 2 (+/-) 4 s 5) 7 8=(6-7) 10 = 13 =
(3) (4) (5) (6) (7)) (8) 59) 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 8001007
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e

ANEXO No. 7
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 de Hacienda.

2. UNIDAD EJECUTORA: se relaciona de acuerdo a la asignacion de la Secretaria de Hﬁiienda.

3. CODIGO: identificacion del cédigo de cada una de las cuentas. P o W

4. NOMBRE: nombre del rubro. . 4 A

5. PRESUPUESTO INICIAL: registra el valor inicial del presupuesto. 4 ‘

6. MODIFICACIONES MES: incorpora los aumentos o disminuciones del pre uet. | |

7. MODIFICACIONES ACUMULADAS: sumatoria de los movimientos de | enciU

8. APROPIACION VIGENTE: Es el presupuesto originado para la vigenci

9. SUSPENSION: Valor de la vigencia asignado por la Secretaria ienda Disthue no se puede

ejecutar.
10. DISPONIBLE: Presupuesto asignado menos el valor disponib
11. TOTAL COMPROMISOS MES: Valor que garantiza los rec s definitivament a un gasto determinado.
12. TOTAL COMPROMISOS ACUMULADOS: Sumatoria de isos expedidos durante la vigencia.
13. EJECUCION PRESUPUESTAL %: porcentaje de lo reca vigencia.
14. AUTORIZACION GIRO MES: Valor girado por tesoreria du vigengi
15. AUTORIZACION GIRO ACUMULADO: Sumatoria del valor

g pordesoreria durante la vigencia.
16. EJECUCION AUTORIZACION GIRO %: Regist orcentaje de giros realizados durante la vigencia.
17. RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO:. nombr argo ma del funcionario responsable de la

Subdireccion Financiera de la Entidad.
18. ORDENADOR DEL GASTO: nombre

eIVbnario delegado como ordenador del gasto.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

7.6.2. Informe de Rendicién de Cuenta Mensual y Trimestral

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
Especializado y/o
Universitario de
presupuesto

Recibe de Tesoreria copia de los recibos
de caja por ingresos que tienen
afectacion presupuestal diferentes a
transferencias incorporando en el sistema
la informacion correspondiente.

Ejecucion

Presupuestal i

A Y

Profesional
Especializado y/o
Universitario de
presupuesto

Elaboran cuadro informe de ejecucién del
presupuesto de ingresos, conjuntamente
con tesoreria. Anexo 7 del procedimiento
de tesoreria.

Verifica, las operaciones de los gastos
efectivamente pagados y acumulados e
el respectivo mes, por cada
presupuestal.
Si no estan correctas anali
diferencias y procede hacer los aju
conjunto con las dependencias
tesoreria 'y contabilidad. Una
realizada la accion se p
nuevamente la ejecuci6
con corte a la fech
informe.
Si es correcte

areas que ini
mensual

tralmente informes
ros comparativos de
normatividad  vigente
ecretaria de Hacienda y

parativos
presupuesto

r 4

e y cuadros

de

“‘.‘ Obsgicién
N

Revision
entre las
Presupuesto
Tesoreria de
ingresos y
tesorales.

areas

mensual
de

y

los
giros

adas en el informe de rendicién
val de la cuenta de acuerdo a la
atividad vigente para firma del
epresentante legal y posterior remision a
las entidades a quienes debe llegar la
cuenta.

Un|ver3|tar|o de

presupuesto

la Secretaria de la
Financiera documentos
Subdirector

Entrega a
Subdireccién
revisados para firma del
Financiero.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita a Grupos de contratos cuadro Observacion
reporte de liquidacion de los contratos y informacion de
contratos celebrados en el mes que se va presupuesto
a rendir la cuenta. Cuadro Informe
Consolida la informacién de tesoreria, jecucién presupuestal
presupuesto, contratos para  ser wos Anexo 7 de
presentadas a las entidades que la F | la ‘cretaria de
: requieren. (; Hacienda, Ejecucidn
5. gﬁgzﬁ:zggén Prepara memorando con destino al Mewan = presupuestal de gastos,
Financiera Director de Apoyo al Despacho para firma " Ejec de PREDIS
del Subdirector Financiero con proyecto ve Resolucion de
de oficio remisorio de la cuenta para ’\ modificaciones al
firma del Sefor Contralor. \ presupuesto.
Secretaria Envia para firma del Contralor el ofi
6. Subdireccién remisorio de la
Financiera documentos soportes.
Firma oficio remisorio.. de
7. Contralor devuelven a la r Oficio
Elabora y Observacion
copias de con los Entidades externas:
doc Entidades Personeria de Bogota,
ex Concejo Distrital,
Secretaria Distrital de
Secretaria Planeacién y Auditoria
8. Subdireccion Memorandos Fiscal ante la
Financiera Contraloria de Bogota.

Dependencias
internas: Direccién de
Planeacién y Direccion
de Economia vy
Finanzas Distritales.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

7.6.3. Informes de Rendicion Cuenta Anual

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector Recibe de la Secretaria Distrital de
Financiero , | Hacienda, Auditoria Fiscal y Auditoria
1. | Profesional General los lineamientos y criterios para
Especializado de | la rendicidén de cuenta anual.
presupuesto P
7 | Observacion
L El cierre anual se
Profesional Realiza el cierre anual de presupuesto e A “ realiza acuerdo a la
Universitario  y/o | Imprime la ejecucion presupuestal a 31 ucién normatividad vigente e
2. |Profesional de diciembre de cada vigencia. puestaMiones y plazos
Especializado de |Entrega copia de la ejecucion cia establecidos por cada
presupuesto presupuestal a tesoreria y contabilidad. ente a donde se envia
\ la informacion
presupuestal.
Profesional Recibe de Tesoreria
Universitario  y/o|>» Cuadro de las cuentas por
3. |Profesional para el informe anual de
Especializado de cuentas pendientes_de giro tesoral.
presupuesto »  Informe del PAC.
Profesional R.evisa”giros tesorales re
Universitario ejecucion  presup
4. libros auxiliares
Tesorero(a) 31
General pagar a
vigencia.
Revisa ejecucién Punto de Control
Profesional mbre de la Revision y analisis de
Universitario  y/o los saldos de |la
5. | Profesional contabilidad y tesoreria ejecucion entre las tres
Especializado de uestra la ejecucién en areas.
presupuesto stales y tesorales y la

Profesiona

con tesoreria los ingresos por
0s Yy/o otros conceptos que
la ejecucién presupuestal de

6. gresos Anexo No. 5 del Procedimiento
de Tesoreria.
Revisa la ejecucion de gastos e inversion.
Anexo 8.
Constituye las reservas presupuestales y Observacion
Profesional demas informes para ser presentados Cuadro de Los formatos que se
Universitario  y/o|ante la Secretaria de Hacienda vy Reservas deben entregar:

7. | Profesional Auditoria  Fiscal  diligenciando  los| presupuestales, |Formato de reservas,
Especializado de |formatos concernientes en cada vigencia. informes acta de anulacion,
presupuesto Entrega al Subdirector(a) Financiero (a) ejecucion presupuestal

para su firma y posterior envio. entre otros.

8. | Subdirector(a) Revisa, firma y entrega a la secretaria de
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

orando a la Direccién Administrativa.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Financiero (a) la Subdireccién Financiera para su
posterior envio.
Observacion
Recibe y consolida los informes de la Una vez entregados los
cuenta anual para ser presentada ante la informes a la Secretaria
Secretaria Secretaria de Hacienda y la Auditoria Hacienda Distrital,
. . Fiscal. ia se da inicio al
9. | Subdireccion Elab Oficio d . o dil . de |
Financiera labora icio de envio vy continua ilige miento de los
ejecutando a partir de la actividad No. 5 formatos: que deben
del procedimiento Informe de Rendicion y presentarse ante la
de Cuenta Mensual y Trimestral. y 4 Audit General de la
_ |Repubica
Diligencia los formatos de rendicién de la
cuenta anual ante la Auditoria General:
(Formato 7 Ejecucién presupuestal \
Profesional Egresos, Formato 8 Modificacione
Universitario  y/o | Presupuesto, Formato 10 Ejec
10. | Profesional Reserva Presupuestal) y dema atos
Especializado de
presupuesto
informacion reportada.
Revisa e imprime y signatu
respectivos.
Entrega Observacion
Profesional funcionario Todos los formatos
: o Subdireccién la deben ir con el Vo.BO.,
Universitario  y/o o
; consolidacion y/o del responsable de
11. | Profesional .
L y cada area una vez
Especializado de . i .
3 Direccion de revisados y aprobados.
presupuesto A
a consolidacion de la
loria de Bogota, D.C
documentacion, saca | Memorando Observacion
Técni bora memorando para Se archiva una copia
écnico . ) :
. ubdirector Financiero vy en una z con la
Profesiona . e P . "
12. . . a la Direccion de Planeacion de informacion  de la
(Funcionario : . g . -
res a los instructivos recibidos, Subdireccién para
copia del recibido del consulta y demas fines

pertinentes
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a
FORMATO DE INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GAS

ANEXO NO.

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

SUBDIRECCION FINANICERA
GRUPO PRESUPUESTO

EMPRESA(1)

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO Y ESTADISTICAS FISCALES

INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION

UNIDAD EJECUTORA:

(G )

NOMBRE: (2)

MES: (3)

VIGENCIA FISCAL: (5)

Nota: El formato es disenado

or la

cretaria de Hacienda.
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' TOTAL EJECU AUTORIZACIO
RUBRO PRESUPUESTAL APROPIACION COMPROMI | CIoN N DE GIRO EJEC
sos PPTAL ucio
g
. ISNES T | en | suse | 2SR 8% | Ger—ro AuT.
coDI INICI AC YK =t o MES o /8 MES ACUM GIRO
Go NOMBRE (7) AL UM = 14y ULADO | 2%
MES 11=(3+ | ON 13 AD a7z _
® @ ULA 13 as) (19)=
® DA ) a2 =& = 13/8
Qo) 7 (15)
3 GASTOS
=1 GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO
GASTOS
311 ADMINISTRATIVOS ¥
OPERATIVOS
31101 SERVICIOS PERSONALES
31102 GASTOS GENERALES
31103 APORTES PATRONALES
315 PASIVOS EXIGIBLES
33 INVERSION
331 DIRECTA
pRp— BOGOTA PARA VIVIR
TODOS DEL MISMO LADO
EERRE GESTION PUBLICA
o7 ADMIRABLE
. TRANSFERENCIAS PARA
INVERSION
PR DEFICIT COMPROMISOS
VIGENCIA ANTERIOR
334 PASIVOS EXIGIBLES
TRANSFERENCIAS  PA
INVERSION
TOTAL FUNCIONAMIENTO
DEUDA E INVERSION
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PRESUPUESTO

ANEXO No. 8

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE | INFORME DE EJECUCION DEL

oA~

N - Y- N
239>

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

. MODIFICACIONES ACUMULADAS: sumatoria de los movimi
. PRESUPUESTO VIGENTE: valor del presupuesto asim enta para la vigencia

PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSIONES

EMPRESA: cddigo de la Entidad.
NOMBRE: nombre de la Entidad.
MES: periodo que se rinde.
UNIDAD EJECUTORA: nombre del De responsable. ’—‘-‘
VIGENCIA FISCAL.: afo de la vigencia que sé esta ejecutando.
CODIGO: identificacion del nimero de la nomenclatura de la cuenta de l:uerdo con ‘plan de
cuentas. i N | |
NOMBRE: nombre del rubro y J
PRESUPUESTO INICIAL: registra el valor inicial del presupuesto
MODIFICACIONES MES: incorporan los aumentos o disminuci

la vigen '

fiscal.
SUSPENSION: valor suspendido del presupuesto ede ejecutar hasta tanto no sea
autorizado por la Secretaria de Hacienda.
PRESUPUESTO DISPONIBLE: registro de valores jecutar durante la vigencia
fiscal.

COMPROMISO DEL MES: registro de los récursos que fina

entidad.

COMPROMISOS ACUMULADOS: suma & comwisos adquiridos durante la vigencia en
el tiempo transcurrido de la misma
EJECUCION PRESUPUESTAL:
de la vigencia por 100.
AUTORIZACION DE GIRO EN E ES: valor girado por Tesoreria en el mes del reporte.
AUTORIZACION DE GI ‘ : ulado de giros efectuados durante la vigencia en el
tiempo transcurrido.
PORCENTAJE DE TORI . RO: porcentaje de ejecucion de giro sobre el total del
presupuesto de la vigenci

N

s compromisos adquiridos por la

acumulada sobre el total del presupuesto
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