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I Aprobaciéﬁl Revision Técnica
Firma: L/”DM U
Nombre: JAIRO G@{MEZ RAMOS GRACE SMITH ROD
Cargo: Director Administrativo Directora Técnj
‘ D deticia: Direccion Administrativa
WP RER, y Financiera

R.R. No.:J" ¥ Eﬁ Fecha |9 p CET

1. OBJETIVO(S):
Establecer las actividades y requisitos eX|g| por la entidad para la programacion,
ejecucioén y seguimiento del presupue .

2. ALCANCE:

anteproyecto de presupuesto, expedicion
expediciobn de registros presupuestales,
reintegros y traslados igui
alcances:

Elaboracién d A
Secretaria Di @

por parte del C

resupuesto: Inicia con la actividad de recibir de la
DH los lineamientos y criterios para la elaboracion del
) y termina con la radicacion del anteproyecto de presupuesto

Expedicion de Registros Presupuestales: Inicia con la solicitud del registro presupuestal
firmada por el ordenador del gasto. Termina cuando es entregado debidamente firmado por
el Subdirector Financiero al area solicitante. Aplica a los compromisos adquiridos por la
Entidad y de Nomina.
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Reintegros Presupuestales: Inicia con el recibo de las Actas de Reintegro por concepto
de salarios, salud, servicios publicos, viaticos etc., procedentes de la Tesoreria de la entidad
y termina con la entrega de esas actas firmadas y fechadas a la Tesoreria de la entidad.

Traslados Presupuestales: Inicia con el recibo de la solicitud de traslado presupuestal y
termina cuando se carga en el sistema financiero los valores del traslado contemplados en la
resolucioén firmada por el Contralor.

Informes de Presupuesto: Inicia con el informe de ingresos percibidos dura
los recursos trasferidos por la SHD y otros conceptos y termina cuando regibe

Auditoria Fiscal, elabora oficio y continua ejecutando de acuerdo
Rendicién de Cuenta. Archiva copia firmada, para posteriores co

3. BASE LEGAL:

TIPO DE
NORMA FECHA
Constitucion
Politica de 07/07/1991 | Titulo XII,
Colombia
Por la o Disciplinario Unico.
Ley 734 05/02/2002 i umerales 15y 16.
imas. Numerales 22 y 23.
cual se introducen medidas para la
Ley 1150 16/07/200 n_s_parencia en la Ley 80 de 1993 y se
posiciones generales sobre la contratacion
Publicos. Articulo 19, del derecho de turno.
2| cual se expide el Estatuto Tributario de los
Decreto 624 stos administrados por la Direccion General de

astos Nacionales.

el cual se dicta el régimen especial para el Distrito

Decreto 14 Capital de Santa Fe de Bogoté.

Por el cual se armoniza el procedimiento y la
administracion de los tributos distritales con el Estatuto
Tributario Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto
Orgénico de Presupuesto.

15/01/1996

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
Acuerdo 658 21/12/2016 | modifica su estructura orgénica e interna, se fijan las
funciones de sus dependencias, se modifica su planta de
personal y se dictan otras disposiciones.

Decreto Distrital | 15/11/1996 | Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo



http://calsegen01.alcaldiabogota.gov.co:7772/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=304#0
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TIPO DE

NORMA FECHA DESCRIPCION
714 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital.
Decreto Distrital P'or el cual_se actualizg el.procedimiento tribptario de los
362 21/08/2002 | diferentes impuestos dlstrlt_ales, de conformidad con su
naturaleza y estructura funcional.
Decreto Distrital Por el cual se reglamentan el Decrgto_ 714 de
216 04/05/2017 Estatut_o Or_ga_mlco de Presupuesto Distrital
otras disposiciones
Resolucion .
R Por la cual se determinan algunas
Ministerio de dimient bre registros presu
Hacienda y 07/05/1998 groc.e f'm'e” 0S S0 gIStros p!
Crédito Publico e informacion y su s!stematlz
No. 036 general de la nacion”: Articulos
Resolucion
Secretaria De Por la cual se adopta
Hacienda 29/12/2011 | Ejecucion y Cierre Pr
Distrital No. conforman el Presupue
660
neral de la Nacién
Resolucion ha incluido d ontabilidad publica, el
Contaduria marco concept
Genera_llde la 08/10/2015 informacié ' Ias_, normas  para el
Nacion evelacion y presentacion de
No. 533 a Resolucion 533 de 2015 ser&a

Instructivo 002
de la
Contaduria
General de la
Nacién

08/10/2€

Resolucion de
la Contaduria

ﬁ s de Gobierno.

del Marco

Por el cual se incorpora el catalogo General de cuentas

Normativo para entidades de Gobierno.
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4. DEFINICIONES:

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO: Es la proyeccion de los ingresos y gastos al nivel
de desagregacion utilizado en la formulacion del Presupuesto Distrital para una determinada
vigencia.

APROPIACION PRESUPUESTAL: Autorizaciones méaximas de gastos aprefiadashpor el
Concejo Distrital para ser ejecutadas o comprometidas durante la vigencia fig€al respectiva.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento expedido por: el
responsable del presupuesto, o quien haga sus veces, para afectarfen formaypreliminar un
rubro presupuestal, con el cual se garantiza la existencia degapropiacion “presupuestal
disponible, libre de toda afectacion y suficiente para respaldard@s actos, administrativos con
los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace uso de la aprgpiacion presupuestal.

COMPROMISOS: Son partidas presupuestales de c€ontratosg, convenios; resoluciones,
néminas, facturas de servicios publicos, a cargo de, los @rganismos Publicos que en
desarrollo de su capacidad de contratar y de comprometenel'presupugsSto, han realizado, en
cumplimiento de las funciones publicas asignadas porala Ley.” Dichos actos deben
corresponder al objeto de la apropiacion presupuestal definido @nda norma. Previamente a la
adquisicion del compromiso, la Entidad Ejecutara debera contaricon el respectivo Certificado
de Disponibilidad Presupuestal.

EJECUCION PASIVA: Se realiza giediante la‘aéquisieién de compromisos y la ordenacion
del gasto y estd basada legalmente en lo ‘establecido en el Estatuto Orgéanico del
Presupuesto Distrital y las disposiciohes generales del Acuerdo o Decreto de Presupuesto de
la respectiva vigencia.

GIRO PRESUPUESTAL: Etapa ‘del proceso de ejecucion presupuestal en el que el
ordenador del gasto y eliresponsable del presupuesto autorizan al tesorero para el registro
de la orden de pag@sel cumplimient@ de la misma respectivamente.

MODIFICAGION PRESUPWESTAL: Acto administrativo mediante el cual se aumenta o
disminuyen [asy eliantias | de las apropiaciones presupuestales de los rubros, para
complementar las,insuficientes autorizadas por la Ley y los Acuerdos, asi como la
cangelacion‘@ aplazamiehto de las apropiaciones aprobadas.

ORDEN DE PAGO: Documento mediante el cual el responsable del presupuesto y el
contador autorizan al Tesorero la realizacion de los pagos de obligaciones adquiridas de
confermidad con la Ley.

OBLIGACION Se entiende el monto adeudado producto del desarrollo de los compromisos
adquiridos por el valor equivalente a los bienes recibidos, servicios prestados y demas
exigibilidades pendientes de pago que se hayan pactado en desarrollo de las normas
presupuestales.
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PASIVOS EXIGIBLES Son compromisos debidamente perfeccionados que fenecen
presupuestalmente por no haber sido cancelados en le vigencia en que se constituyeron
como reserva presupuestal y que, por lo tanto, debe pagarse en la vigencia en que se hagan
exigibles.

PROGRAMA ANUAL DE CAJA - PAC: instrumento de manejo financiero de ejecucion
presupuestal y tesoral, que comprende la totalidad de los ingresos y gastos a

pagos mensuales para garantizar el cumplimiento de las obligaciones que
vigencia fiscal y los compromisos adquiridos durante la vigencia anteri

forma definitiva la apropiacion, garantizando que los recursos
otro fin, en el cual se hace constar la operacion del i
obligaciones adquiridos con proveedores de bienes, ob

compromisos u
y servicios | presupuesto;
ificacion escrita haciendo

constar que la operaciéon se realizé en forma oport
contrato, una vez verificado el saldo y la vigencia de la

RESERVAS PRESUPUESTALES: obligaciopes y comprom e a 31 de Diciembre de
cada vigencia fiscal no se hayan podido cum bien no se haya recibido,
que la obra no se haya terminado o que. el se aya prestado pero que estén

TRASLADOS PRESUPUESTALE
mediante resolucién, en las cuales
créditos que afectan los r
de recursos en algunos

bperaciones tales como créditos y contra
cuyo objeto es solucionar las deficiencias

5. DESCRIPCION DEL

5.1 PR RACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

PUNTOS DE
ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

Recibe de la
Secretaria Distrital de
Hacienda -SHD los

lineamientos y Observacion:

1 : criterios (circular La circular puede ser
gasto), Director anual de ejecucion, consultada via
Administrativo y seguimiento, cierre y Internet.

Subdirector programacion
Financiero. presupuestal para la

siguiente vigencia)
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

para la elaboracién
del anteproyecto de
presupuesto Yy cita a
capacitacion al
personal que participa
en la elaboracion del
mismo.
Solicita via Observe
SIGESPRO vy con Las 3 que
base en los anejan ejecucion del
pardmetros en la
establecidos en la oria de Bogota
circular, a las son: © Direccion de

Director diferentes Talento Humano,

5 Administrativo, dependencias que ubdireccién de
Subdirector manejan la ejecucion Recursos Materiales

Financiero

del gasto,
necesidades
requerimiente

y las que aplique.

La  Direccion de
Planeacion es quien
elabora el proyecto de
presupuesto de
inversion.

ovedades de Ila
lanta de Personal,
vacantes y centros de

costos con su
respectiva valoracion
por cargos.

Envian la informacién
a la Direccion Distrital
de Presupuesto con
copia a la
Subdireccion
Financiera.

Formatos No.
10 f-08
de Planta 'y
Vacantes

Observacion:

Los formatos son de
acuerdo a los
establecidos en los
instructivos de la
Secretaria Distrital de
Hacienda.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Solicita via
SIGESPRO el
diligenciamiento y

Subdirector
4 Recursos
Materiales

cumplimiento de la

para el anteproyecto
de presupuesto a los

informacion de las L,
) Comunicacién

necesidades de .

) - Oficial Interna

bienes y servicios

Profesional y/o
Técnico

diferentes
funcionarios del area.
Consolida la
informacion de las
necesidades de
bienes y servicios de
las diferentes
Dependencias
Entidad.

Evalla cada

la
del “Plan

Cuadro de Gastos
enerales, con el fin
de alimentar los
minimos  esenciales
determinados por la
Secretaria Distrital de
Hacienda Distrital en
el sistema PREDIS de
la vigencia anterior
segun la contratacion

adelantada.
Entregan al
Subdirector de

Recursos Materiales

Observacion:

Los formatos son de
acuerdo a los
instructivos de
Secretaria Distrital de
Hacienda y/o
necesidades de la
Subdireccion
Financiera para la
elaboracion de los
diferentes informes.
Socializar con las
otras dependencias
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

para firmay envio a la
Subdireccién
Financiera.
Diligencia los cuadros
de contratacion de
acuerdo a las
solicitudes de
Secretaria Distrital de
Hacienda asi:
-Cuadro de
contratacion por
ejecutar a la fecha de
la solicitud, con el fin
de elaborar la
proyeccion de las

Profesional, reservas para la

técnico y/o siguiente vigenci

6 | auxiliar -Cuadro
(Subdireccion de | contratacion

Contratacion)

Ireccion
Financiera

irma y posterior envio
la  Subdireccion
inanciera.

Recibe la informacién
en medio fisico
debidamente
diligenciada y firmada
por los responsables
de la informacion vy
magnético
(SIGESPRO), con los
diferentes cuadros y
solicitudes en los
formatos definidos por

Punto de Control:
Revisa que la
documentacion se
encuentre completa y
que corresponda a lo
relacionado en el
memorando.

En caso que la
documentacion no
corresponda, la
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

la SHD, de la devuelve para que se
Direcciébn de Talento subsanen las
Humano, inconsistencias o se
Subdireccién la
Recursos Materiales,
Subdireccién de
Contratacion y demas
dependencias
responsables.
Radica en el reloj de
la Subdireccién
Financiera.
Recopila la
informacion histérica
sobre el
comportamiento de la
ejecucion
presupuestal.
Define
de confg
inform

Profesional de tenien en cuenta

8 compo iento
Presupuesto .
ubdirector

Financiero.
Realizan los célculos Observacion:
respectivos en hoja Presupuesto
electrénica, teniendo registrara la

informacion que se
requiera en el marco

del proceso de
programacion

presupuestal de
gastos de

funcionamiento en los
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
diferentes areas aplicativos PREDIS,
involucradas en la Minimos  Esenciales
elaboracion del
presupuesto.
Identifica las
necesidades en
materia de inversion
para la Contraloria de
Bogota D.C.
Elabora el
presupuesto de
inversion con los
Gerentes de los D.C. estén asignadas.
Proyectos y los
responsables de las segura que las
metas. necesidades de
Director Técnico | Consolida la inversion identificadas
de Planeacion informacion, estén alineadas con el
(Gerente garantiza Plan Estratégico de la
10 Estratégico de los | formulagi Contraloria de Bogota
Proyectos de NUevos D.C.
Inversion) y reform
Profesional del [ Una vez definidos los
area. presupuestos y las
metas de los
proyectos de inversion
deberan incluirse en el
Anteproyecto de
presupuesto.
laneacion Distrital —
PD.
Activa el
Procedimiento para la
Gestion de los
Proyectos de
Inversion.
Incluye los datos del
irector presupuesto de
Financiero y gastos e inversion en
11 | Profesionales los formatos  del Observacion:
Grupo de anteproyecto de La Direccion de
Presupuesto presupuesto. Planeacion registrara
Imprime _y revisa el en los diferentes
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
documento aplicativos la
consolidado para informacion que se
enviarlo al Subdirector requiera en el marco
Financiero, de
Ordenadores del
Gasto, Director de
Técnico de el
Planeacion y
Contralor Auxiliar.
Revisan y verifican los
célculos efectuados Ordenador  del
en el presupuesto de en coordinaciéon
funcionamiento e el  Subdirector
inversion. Financiero verifica que
Si estan de acuerdo e cumplan los
Contralor Auxiliar dan su aprobacién, (equisif[os y
Directores " | para  enviarl al Ilneamlentos_ de la
. Contralor para SHD en la circular de
(asignados como e .
Ordenador del conocimie programacion y que
) se incluyan las
12 gasto), Director directrices que sobre

Técnico de
Planeacion y
Subdirector
Financiero.

a informacién a la
ecretaria de
acienda Distrital.

el tema ha impartido
el Contralor.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe oficio de la Observacion:
Secretaria Distrital de Una vez determinado
Contralor Auxiliar, | Hacienda, en el cual el monto definitivo del
Directores comunica la cuota
(asignados como | Global una vez el
Ordenador del CONFIS haya
13 | gasto), Director aprobado el Plan
Técnico de Financiero.
Planeacion y Verifica  que los
Subdirector montos definido en
Financiero. los célculos
realizados por la
Contraloria.
Diligencia formatos de Observacion:
acuerdo a los urante todo el
instructivos de proceso la Contraloria
Secretaria Distri trabajara en
Hacienda vy pre coordinacién con la
documento SHD y SPD y una vez
Subdirector elaborado y aprobado
. ) el anteproyecto de
14 Eln?nc_lerol y E SHD presupuesto, se
rofesionales ormatos presentara a la SHD
Grupo de con copia a la SPD
Presupuesto b ’
en los términos vy
fechas que se
posterior determinen en el
ylo calendario
en la presupuestal.
ecretaria Distrital de
acienda.
Observacion:
Revisa, analiza vy Los documentos
avala con Vo. Bo. el soporte son:

Planeacion y
Subdirector
Financiero.

anteproyecto de
presupuesto y el oficio
para aprobacion y
firma del Contralor,
adjuntando el
anteproyecto ajustado
y demas documentos
soportes.

Oficio remisorio para
el Director Distrital de
Presupuesto, Tabla de

Contenido, Mensaje
Presupuestal,
Programacion
Presupuesto,
Organizacion de la
Entidad, Plan
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES

16

encuentra

lo

| Ordenador

el Gasto o]
ubdirector

inanciero para los

ajustes necesarios. Si
no encuentra, firma el
anteproyecto de
presupuesto; lo remite
a la Subdireccion
Financiera con los
oficios firmados y con

constancia de
radicacion

SIGESPRO para que
cada oficio sea

estratégico del
periodo, organigrama,
Plan de

Indicadores PMR,
fichas de los
royectos de inversién
y otros que se
generen en cada
vigencia por cambios
de normatividad e
instructivos.

Oficio
Anteproyecto de
Presupuesto
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

radicado a quien
corresponda;
Secretaria Distrital de
Hacienda — SDH y/o
la Secretaria Distrital
de Planeacion — SDP.
Envia oficios
adjuntando
anteproyecto de
presupuesto con
documentos soportes
para ser radicados a
la Secretaria Distrital Punto de Control:
de Hacienda y ala Asegura el

17 Subdirector Secretaria de Distrital umplimiento de los

Financiero Planeacion. lineamientos

Una vez radieado establecidos por la

Contralor Auxilia
Director,

envia a la dire

de planeacion

Secretaria Distrital de
Hacienda.

de la
Distrital de
copia del
de
del

de la
fiscal

20

anciero y
Profesionales
Grupo de
Presupuesto

Recibe y revisa copia
del Decreto de

liquidacion del
presupuesto
aprobado, con la
copia del
anteproyecto.

Prepara y envia

proyecto de

Punto de Control:

Coteja que la
resolucion de
distribucién del

presupuesto este de
conformidad con el
Decreto de liquidacién
del mismo.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES

Resolucion Ordinaria
de distribucién y
codificacion del
mismo para firma del
Contralor.

21 | Contralor

Revisa y firma Ila
Resolucion de
distribucion del
presupuesto y remite
a la Direccion de
Talento Humano para
Su numeracion.

Director Técnico
22 | de Talento
Humano

Enumera la
Resolucion de
distribucion del
presupuesto y envia
copia al Subdifector
Financiero.

Subdirector

23 Financiero

nformacion
Sistema

apoyo del ingeniero
de soporte técnico
Sicapital e imprime la
ejecucion inicial para
revision.

del Ejecucion
presupuesto, con el| Presupuestal
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

25

Profesional de
Presupuesto

Revisa la ejecucion
inicial de presupuesto
comparando con la
Resolucion de
distribucion

presupuestal. Termina
con la radicacion del
anteproyecto de
presupuesto por parte
del  Contralor de
Bogota D.C., en las
Secretarias de
Hacienda y
Planeacion de

Bogota.

Ejecucion
PREDIS

5.2 PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE

PRESUPUESTAL.

No.

RESPONSABLE

PONIBILIDAD

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

-Gastos por Servicios
Personales firmado por
el Director Técnico de
Talento Humano.

Radica en medio fisico

en la Subdireccion
financiera el
memorando de
solicitud.

Comunicacion
Oficial Interna

Observacion:

El memorando de
solicitud para gastos
generales e inversion

debe contener los
siguientes datos:
Fecha de
elaboracion,
Dependencia
solicitante

Objeto  del gasto,
Valor, Nombre vy
cargo de  quién

realiza la solicitud y
Datos ver: “Anexo 3”.
Nota: cuando se trate
de solicitudes que
afecten los proyectos
de inversion
adicionalmente

debera contener:
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
cédigo del rubro
presupuestal,
meta,
la
se
entre completa y
orresponda a lo
Secretaria en el
(Subdireccion Recibe el memorando memorando.
2 Financiera) de solicitud y lo radica n caso que no
Profesional o en el libro radicador. corresponda, la

Técnico

devuelve para que se
subsanen las
inconsistencias o se
aporte la
documentacion
faltante.

icio de una
n, pago de

3 avances,
eembolsos de cajas
enores entre otros,
asigna y entrega a
Profesionales de
Presupuesto para su
expedicion.
Recibe el memorando Punto de Control:
de solicitud del Verifica que la
Certificado de informacion  cumpla
4 Profesional de Disponibilidad con los requisitos
presupuesto Clasifica el tipo de tanto de normatividad
gasto con base en la vigente como los
solicitud recibida 'y estipulados en el

registra en el aplicativo

procedimiento.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

PREDIS.

Imprime certificado de
disponibilidad original y
copia.

Entrega a la Secretaria
de la  Subdireccion
Financiera el CDP para
firma del Subdirector
Financiero anexando
el memorando de
solicitud.

Secretaria
Subdireccion
Financiera

Si la solicitud no se
bien

encuentra
diligenciada

Presupuestal se
eneran a través del
Aplicativo PREDIS:

encuentra
Firma vy
a la
de la

Subdireccién

inanciera.

Si no: hace la
observacién y entrega
al Profesional de
Presupuesto para la
respectiva correccion.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Secretaria
Subdireccion
Financiera

Entrega original del
certificado a la
Direccion donde se
origin6 la solicitud,
hace firmar el recibido
para continuar con el
proceso.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Archiva copia
debidamente firmada,
con memorando de
solicitud.
Secretaria Recibe eI_ Cer;ifi.qado
de Disponibilidad

Subdireccion de
8 | Contratacién y/o
Direccion
Administrativa.

Presupuestal para los
casos de adquisicion
de bienes, servicios y
obras.

Director
9 Direccion de
Talento Humano

Recibe de la
Subdireccion
Financiera el
Certificado de
Disponibilidad

Presupuestal para los
casos de nomi
novedades
relacionada

No.

Ordena
gasto

pr del

IDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

: mediante
emorando via
SIGESPRO, el Registro
Presupuestal de los

Ccompromisos y/o
obligaciones adquiridas
por la Entidad, teniendo

en cuenta lo
establecido en el anexo
No.3 — Documentos

minimos que se deben
anexar en la solicitud
del CDP y RP.

Entrega en medio fisico
el memorando de

Observacion:

Contenido del
memorando:

No. Certificado  de
Disponibilidad.

Nombre beneficiario y/o
tercero, NIT,

No. Contrato,
Resolucion, reembolso,
Modalidad de seleccioén,
Valor, objeto y datos de
acuerdo al Anexo 3.
Firma de quién realiza la
solicitud.

Si es una adicion al
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OBSERVACIONES
solicitud, en la contrato debe incluir el
Subdireccién niamero de registro
Financiera. presupuestal inicial.
Recibe el memorando
fisico de solicitud de
Secretaria Registro  Presupuestal Puryt_ de Control. .
(Subdireccion firmado por el cia
2 Financiera) Ordenador del Gasto,
Profesional o (de gastos generales e
Técnico inversion).
Entrega al profesional
de presupuesto.
Recibe y revisa que los
datos y documentos
adjuntos al memorando
de solicitud cum
los
Punto de Control:
Verificar la coincidencia
3 Profesional de de los documentos
Presupuesto adjuntos al memorando
esté de conformidad con
el anexo 3.
siguiente
no estd creado,
olicita al encargado del
anejo de Base de
Datos del manejo de
terceros la verificacion
y/o creacién del mismo.
Para Reembolsos cajas Punto de Control:
menores, recibe del Verifica la existencia de
rofesional de responsable de la caja un Certificado de
4 |Presupuesto menor la resolucion que Disponibilidad previo con
ordena el reembolso, el mismo objeto y cuyo
revisa que se hayan monto no puede ser
imputado los  rubros mayor al solicitado para
presupuestales registro.
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OBSERVACIONES
adecuados y que los
valores no excedan lo
autorizado en la
resolucion de apertura
de cajas menores.
Si encuentra  alguna
inconsistencia devuelve
la  solicitud y el
documento para los
ajustes pertinentes a la
dependencia que requirio
el tramite.
Punto de Control:
La actividad se realiza
lo si la documentacion
se encuentra completa y
cumple con todos los
Expide requisitos.
presupuesta Observacion:
Desagregar rubros,
5 Profesional de Fecha de expedicion,

Presupuesto

Rubro presupuestal a
afectar, NIT o cédula de
ciudadania del
beneficiario, Documento
y Ndmero del mismo,
Descripcion detallada del
objeto de acuerdo al
compromiso  adquirido
por la entidad, Valor.

prime, revisa y adjunta
0s Anexos o]
documentos que hacen
parte del mismo vy
entrega a la Secretaria
para firma del
Subdirector Financiero.

Subdirector
Financiero

Recibe, revisa y firma el

Registro  presupuestal,
con los documentos
soportes que lo

generaron.

Registro
Presupuestal
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Entrega a Profesional
de Contabilidad los
documentos del
reembolso elaboracion
de la orden de pago.
Termina cuando es
Secretaria entregado debidamente
8 | Subdireccién firmado por el Orgen de
Financiera Subdirector Financiero ago
al area solicitante.
Aplica a los
compromisos adquiridos
por la Entidad y de
Némina.

5.3.2 Procedimiento Registros Presupuestales dela N Aportes.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE GISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
al‘para pago de
prestaciones
y demas
laborales
impresos, anexando: Lo
1 establecido en anexo
No.3. Documentos
minimos  que  deben

anexar en solicitud del
CDP y RP: Relacion de
Autorizacion anexo No.4.
Entrega en medio fisico el
memorando de solicitud y
soportes, en la
Subdireccién Financiera.
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Recibe Memorando, RA,
Resumen General
Personal de planta,
Régimen Nuevo y Antiguo
Profesional de y Planilla de| Memorando
5 Presupuesto incapacidades, para el| Relacionde
(Subdireccion pago de némina,
Financiera) prestaciones sociales,
cesantias aportes
patronales y demas
conceptos laborales
impresos.
Punto de Control:
Recibe y verifica Verificar y comparar
documentacién entregada, el valor a girar entre
ingresa, al Sistema de el registro
Presupuesto presupuestal,
(Sicapital relaciéon de
fesional d Predis SHD autorizacion 'y el
3 profesional de resumen de la
Presupuesto . o
némina recibida de
talento humano,
rubros de Nomina vy
NUmero de la
Relacion de
autorizacion.

el Certificado de
Disponibilidad y el Registro
resupuestal, revisa,
organiza y entrega a la
Secretaria para la
aprobacién 'y firma del
Subdirector Financiero y la
del Director Técnico de
Talento Humano.

Certificado de
Disponibilidad
Registro
Presupuestal

Subdirector
Financiero

Revisa el CDP, CRP junto
con sus documentos
soporte.

Sise encuentra correcto:
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Firma y devuelve a la
secretaria para recoger la
firma en la Relacion de
Autorizacién del Director De
Talento Humano.
Si no; efectla observacion y
devuelve al Profesional de
presupuesto para su
respectiva correccion.
Envia al Director Técnico de
Secretaria Talento Humano, el registro
6 | (Subdireccion presupuestal y la Relacion
Financiera) de Autorizacion - RA, p
su firma.
Firma la Relacion Observacion:
Autorizacibn - RA Se debe recibir el
devuelve a la i Archivo de la nébmina
y las novedades de
7 Director de Talento descuentos para
Humano tesoreria.
Secretaria cumentacion,
8 | (Subdireccion entrega a
Financiera) d y a tesoreria.
documentacioén y
el Procedimiento de
9 Contable
‘Procedimiento de
Contabilizacion de
Generacion De Némina”.
Recibe copia de la némina
en fisico y por medio
3 electronico, la nomina de
funcionarios y las diferentes
stonal p
10 |(Tesoreria) novedaqes, descuento;e,,
Secretaria mca_lpamdades, entre _otr_os .
. Activa el Procedimiento
(Tesoreria)

para Manejo de Tesoreria,
giro tesoral y/o pago de la
orden de pago.
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5.4 PROCEDIMIENTO REINTEGROS PRESUPUESTALES

No. | RESPONSABLE

PUNTOS DE

ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES

Tesorero General
de la Contraloria

Entrega en el area
de presupuesto el
acta de reintegro
diligenciada con los
diferentes
conceptos: salarios,
salud, servicios
publicos, viaticos,
etc.

Profesional de
Presupuesto

Recibe Actas de
Reintegro por
concepto de salarios,
salud, servicios
publicos, viaticos, etc.
Firma  copia de
recibido.

Actas de
Reintegro

Profesional de
presupuesto.

Ingresa al sistema de
Presupuesto vigente
y verifica el Registro
presupuestal y
Certificado de
Disponibilidad.

Valida la informacion
por anulaciones
parciales, o totales
dependiendo el valor
del Reintegro, realiza
anulacion total o
parcial de
conformidad con la
documentacion

anexa. Verifica la
anulacion en el
sistema e imprime el
respectivo soporte del
reintegro. Termina
con la entrega de las
actas firmadas vy
fechadas a la

Comprobante de
reintegro
presupuestal
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Tesoreria de la
Entidad.

5.5 PROCEDIMIENTO TRASLADOS PRESUPUESTALES

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

Ordenador
del gasto

mediante
via

Solicita
memorando
SIGESPRO,
el traslado presupuestal
de recursos de
Funcionamiento e
Inversion.
Para traslad
cambio en
apropiacion

écnica del traslado.
ntrega en medio fisico
el memorando  de
solicitud y soportes, en
la Subdirecciéon
Financiera.

Subdirector
Financiero

Recibe el memorando
de requerimiento y la
justificacion, econémica,
legal y técnica, firmadas
por el respectivo
ordenador del gasto
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

sobre necesidades de
recursos de
Funcionamiento e
Inversibn 'y  entrega
requerimiento al
Profesional de
Presupuesto.

Profesional de
Presupuesto

Recibe, imprime, revisa
la ejecucion
presupuestal por rubros
y los Proyectos de
Inversion.

Entrega a Subdirector
Financiero.

Subdirector
Financiero y
Profesional

de Presupuesto

Analiza y evalla la
ejecuciéon presupuestal
por rubros y Proyectos
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

electrénica incluyendo
las modificaciones a que
haya lugar.

Proyecta  justificacion

economica y financiera,
Resoluciéon de traslado
para firmas.

Cuadro de
Traslado
Justificacion
Econbmicay
Financiera
Resoluciéon de
Traslado

Punto de Control:
Confrontar la ejecucion
presupuestal con
requerimiento de
necesidades.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

REGISTROS

Subdirector
Financiero

Solicita a los
profesionales de
presupuesto el
Certificado de
Disponibilidad CDP que
respalda el traslado de
acuerdo al cuadro
recibido de modificacion
presupuestal.

Profesional de
Presupuesto

Expide en cada uno de
los respectivos
aplicativos el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Prepara para él envié al
Director de Apoyo al
Despacho los
documentos  soportes
del traslado (de acuerdo
al manual operativo de
presupuesto de SHD)
debidamente firmados
para aprobacion y firma
del oficio remisorio por
el Contralor.

Entrega al Subdirector
Financiero para Ila
aprobacion y firma.

Subdirector
Financiero

Revisa, firma y asigna
los documentos
soportes del traslado
(de acuerdo al manual
operativo de
presupuesto de SHD).

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Secretaria de la
Subdireccion
Financiera

Elabora memorando
para Vo.Bo. del
Ordenador del gasto
respectivo o Director
Administrativo

adjuntando los
documentos que
soportan el traslado (de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

acuerdo al manual
operativo de
presupuesto de SHD),
con oficio dirigido a la
Secretaria Distrital de
Hacienda.

Ordenador
Del gasto.

Revisa y da Vo.Bo.
como ordenador del
Gasto y firma oficio
remisorio del traslado
presupuestal y
documentos soporte (de
acuerdo al manual
operativo de
presupuesto de SHD) y
devuelve a la
Subdireccién

Financiera.

10

Subdirector
Financiero

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
aprobacién del traslado
presupuestal ante la
Secretaria Distrital de
Hacienda y de |los
documentos soporte (de
acuerdo al manual
operativo de
presupuesto de SHD).

11

Contralor

Revisa, apruebay firma
el oficio del traslado
presupuestal junto con
los documentos
soportes y los devuelve
a la  Subdireccion
Financiera.
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OBSERVACIONES
Remite oficio y Observacion:
documentos soporte (de La SDH haré.la revision
S . acuerdo al manual P )
ecretaria . técnica respectiva y
; i operativo de . L
12 | Subdireccion resupuesto de SDH) a tomaran las decisiones
Financiera P P o pertinentes desde el
la Secretaria Distrital de Ambito de su

Hacienda - Direccion de

competencia.

13

Subdirector
Financiero

Presupuesto.

Recibe oficio y concepto
del traslado
presupuestal de

aprobacién o negacién
de la Secretaria Distrital
de Hacienda-Direccion
de Presupuesto y
entrega a los
Profesionales de
Presupuesto.

Concepto de
la Secretaria
Distrital de
Hacienda

14

Profesional de
Presupuesto

resolucién
de

Prepara la
ordinaria
modificacion del
presupuesto para la
firma del Contralor con
los Vo.Bo. respectivos,
imprime en dos
originales y la remite
mediante memorando a
la direccién de apoyo al
despacho.

15

Directora de
apoyo al
despacho

Recibe proyecto de
Resolucion  Ordinaria,
revisa y si estd de
acuerdo entrega para
firma del Contralor.

16

Contralor

Verifica aprueba y firma
la Resolucién Ordinaria
dando traslado a la
Direcciobn de Talento
Humano para la
respectiva numeracion.

17

Director Técnico
de Talento
Humano

Recibe la Resolucion, la
numera y envia uno de
los originales a la

Resolucién
Ordinaria
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Subdireccion
Financiera.

Secretaria
Subdireccion
Financiera

18

Recibe original de la
Resolucion de
aprobacién del traslado
y entrega al Profesional
de Presupuesto para
gue este registre en el
sistema financiero
correspondiente.

Toma copia de la
Resolucion y la envia a
la Direccion Distrital de
Presupuesto, Direccion
de Planeacion y
Tesoreria de la
Contraloria  en medio
fisico (mediante oficio);
y en medio magnético a
la Direccion Distrital de
Presupuesto.

Oficio
remisorio a la
SDH

Profesional de

19 Presupuesto

Una vez que la SDH
registre en el aplicativo
PREDIS la resolucion
de traslado, lo registra
en el aplicativo
SICAPITAL de la
Contraloria.

Revisa la
presupuestal
comparando
Resolucion

Modificacion
Presupuesto.
Si no coincide hace la
respectiva correccion en
el aplicativo SICAPITAL
de la Contraloria.

ejecucion

con la
de
del

Ejecucion
Presupuestal
antesy
después

Observacion:

Archiva Decreto de
liquidacion del
presupuesto, la
Resolucion Ordinaria
del Traslado, adiciones
y sus soportes en la
carpeta
correspondiente.

Tesorero (a)

20 General

Recibe la Resolucién
firmada por el Contralor
y carga en el sistema
financiero los valores
del traslado
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OBSERVACIONES

contemplados en la
Resolucion.

5.6 INFORMES DE PRESUPUESTO

5.6.1 Procedimiento Informe de ejecucién de Ingresos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTR .
BSERVACIONES
Recibe de tesoreria el
informe
correspondiente a los
ingresos percibidos
durante el mes, de los
recursos trasferidos
por la SHD
1 Profesional de conceptos.

Presupuesto

y si estan de
acuerdo firman.

Recibe la ejecucion de
Ingresos PREDIS vy
verifica que todo esté
debidamente firmado
para ser remitida a la
Secretaria Distrital de
Hacienda, (Direccion
de Presupuesto),
Dependencias de la
Contraloria y demas
entes que de acuerdo
con las normas
requieran del informe
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OBSERVACIONES

mensual en las fechas
establecidas.

Archiva copia firmada,
para posteriores
consultas.

5.6.2 Procedimiento Informe de ejecucion de Gastos

=]
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGIS S CONTROL /

SERVACIONES

Genera las

ejecuciones

presupuestales en los

aplicativos SICAPITAL

de la Contraloria vy

PREDIS de la

1 Profesional de

Presupuesto

Reciben, revisan,

aprueban y firman la

ejecucion de gastos
PREDIS

Punto de Control:
Verificar que la
ejecucion de PREDIS
esté acorde con la
ejecucion del sistema
financiero vigente.

ecretaria
Subdireccion
Financiera

Recibe la ejecucion de
Gastos de PREDIS y
verifica que todo esté
debidamente firmado

para ser remitida a la

Secretaria Distrital de
Hacienda, (Direccion
de Presupuesto),
Dependencias de

la
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

Contraloria y demas
entes que de acuerdo
con las normas
requieran del informe
mensual en las fechas
establecidas.

Archiva copia firmada,
para posteriores
consultas.

5.6.3 Procedimiento Rendicién de cuenta mensual a

itoria Fis

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Genera mensualmente
archivo plano la
Ejecucion

Contraloria
S mismos

DS cuales envia en
edio magnético a la
Tesoreria de la
Contraloria para su
posterior entrega a la
oficina  de  Control
Interno, quien a su vez
consolida y entrega a
la Auditoria Fiscal ante
la  Contraloria de
Bogota el informe
mensual consolidado
de acuerdo con

Ejecucion
Presupuestal
Mes
Formato
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Resolucion

Reglamentaria de la
rendicion de la cuenta.

Secretaria
2 | Subdireccion
Financiera

Recibe y archiva copia
firmada, para
posteriores consultas

5.6.4 Procedimiento Informes de Rendicién Cuenta Anual.

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD CONTROL /
RVACIONES
Recibe de la
Secretaria Distrital de
Subdirector H_acienda, _ Auditoria
1 . . Fiscal los lineamientos
Financiero L
y criterios
analiza la
resupuestal
diciembre de
Profesi ea||za_1_ cruce con Ejecucion
2 e ontabilidad y Presupuestal
tesoreria de los saldos Punto de Control:
que muestra la Revisar y analizar los
ejecucion en los giros saldos de la ejecucién
presupuestales y entre las tres areas.
tesorales y la
apropiacion vigente. Observacion:
Constituye las El cierre anual se realiza
reservas de acuerdo a la
presupuestales y normatividad vigente. e

demés informes para
ser presentados ante

instrucciones y plazos
establecidos por la
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
la Secretaria Distrital SHD.
de Hacienda de
acuerdo con los Los formatos que se
lineamientos y criterios
(circular anual de
ejecucion,
seguimiento, cierre y
programacion
presupuestal para la
siguiente vigencia) y
a la Auditoria Fiscal
diligenciando los
formatos
concernientes en cada
vigencia.
Entrega al
Responsable del
Presupuesto
Ordenador
Responsable del
3 Presupuesto y

Ordenador del
Gasto

consolida los
informes de la cuenta
nual para ser
resentada ante la
Secretaria Distrital de

Hacienda vy la
Auditoria Fiscal.

Elabora  Oficio de
envio y  continla

ejecutando de acuerdo
con el procedimiento
de Rendicion  de
Cuenta.

Archiva copia firmada,
para posteriores
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N
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6. ANEXOS:

ANEXO No.1 — Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

Cédigo formato: PGAF-02-01
Version: 5.0

Cédigo documentos -02
Version: 5.0
Péagina: X

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

CERTIACADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

No. (1)

AREA OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTAD.C.

(2)

Elsuscnio

(3), abajo frmante.

Rubro Presupuestal

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

CERTIFICA

(4) para la vigencia fiscal de yque a

Recurso Descripcidn (5) Valor

Para un total de (8)

El presente Cerificado fue solictado mediante

Expedido en:

alos dias delmes de de (7)

SUBDIRECTOR FINANCIERO (8)
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

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

. AREA OPERATIVA CONTRALORIA DE BOGOTA: Entidad respg
expedicion del certificado.
. SUSCRITO: Cargo del Subdirector Financiero de la Entidad que certifica.
. GASTOS DE: es la identificacién del rubro presupuestal q
ejecucion de las apropiaciones aprobadas para la vige
FUNCIONAMIENTO o GASTO DE INVERSION.
. RUBRO PRESUPUESTAL RECURSO DESCRIPCION: e a la clasificacion
del rubro.
. PARA UN TOTAL DE: corresponde a la suma solici tivo del gasto
gue se pretende realizar.

. EXPEDIDO EN: lugar y fecha de expedicion del
. SUBDIRECTOR FINANCIERO: registrar nomb
responsable de la Subdireccién Financiera de la Enti
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REGISTRO PRESUPUESTAL DE COMPROMISOS

No.: 1

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

El suscito |2), sbsjo firmante.

CERTIFICA

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

CUYO BENEFICIARIC ES:

Beneficiario(5) NIT: (&)

PARA EL SIGUIENTE OBJETO:{T)

En &l (los ) siguiente(s ) rubro(s):

Se ha dado registro 3 |3/ ) siguientss sumas:

Del Presupuesto de gastos o= (8) pars |z vigencis fiscal de ¥ que 3 continuacion s e describe(n),
Rubro Pres upuss tsl Pres upues tal Fuente Descripcicn (2} Vsalor

Pars un total de (10)

El presente compromiso fue res paldado mediante certificado de dis ponibilidad No (11)

Expedido en: alos diss del mes de de (12)

SUBDIRECT OR FINANCIERO (12)

.
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10.
11.
12.
13.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

No: corresponde al nUmero 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: niamero de identificacion del contratista.

OBJETO DEL COMPROMISO: corresponde al objeto del gasto a ef
ajustado a la definicién del rubro o proyecto presupuestal.
GASTOS DE: clasificacion del gasto; FUNCIONAMIENTO o
RUBRO PRESUPUESTAL RECURSO DESCRIPCION: ¢
clasificacion del rubro.

VALOR: indica el valor general o completo del comp
PARA UN TOTAL DE: registrar en letra el valor d
No: certificado de disponibilidad expedido en fo
EXPEDIDO EN: lugar y fecha de expedicién d
SUBDIRECTOR FINANCIERO: registrar nombr
responsable de la Subdireccién Financiera de la E
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ANEXO No.3 - Documentos minimos que se deben anexar en la solicitud del Certificado de
Disponibilidad y Registro Presupuestal.

7\ . Cadigo formato: PGAF-02-03
l 5 \ DOCUMENTOS MINIMOS QUE SE DEBEN Versién: 5.0
\/) ANEXAR EN LA SOLICITUD DEL CERTIFICADO | cédigo documento: PGAF-02
i DE DISPONIBILIDAD Y REGISTRO Version: 5.0
CONTRAI_“ORIA PRESUPUESTAL Pagina X de Y
DE BOGOTA, D.C.

1. Cajas Menores: La apertura, reembolso y legalizacion de caja menor debe juntar los documen
acuerdo a la normatividad Vigente y al procedimiento de Cajas Menores.

reembolso y/o legalizacion donde se especifica el valor de la solicitud di
planilla en Excel con los datos de Direccion, Teléfono del tercero

4. Avances: Memorando de solicitud adjuntando la factura la cual debe uisitos minimos dg
y si es comision a funcionarios anexo 2y resolucion de |
comision.

estal debidamente diligenciadoj
odalidad de seleccion y valor. Si
ponibilidad en este oficio debe solicitarse |

5. Convenios, contratos, OPS: Memorando de sg@
los datos completos del contratista: “Nit o Céd
valor del registro presupuestal es menor al del
liberacidn del saldo. Contrato debidame

7. Resolucion: Debe ine ) beneficiario (nombre, nit o cédula y valor) firma del ordenador de
gasto y documentos
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ANEXO No.4 — Relacion de Autorizacion.
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DE BOGOTA. D.C

RELACION DE AUTORIZACION

Cédigo formato: PGD-02-04

Version: 5.0

Cédigo documento: PGD-02

Version: 5.0

Péagina: XdeY

CONTRALORA CEEOGOTA. OC

RELACION DE AUTORIZACION No. ___

Personai de Piani

(3]

Aunnzase 3l Tesorem de B0gos. D.C. Pars pagar con Cargo 3! presupues Ce 3 presen® vigenciay 3l PAC ce

anomma comespondene 3

mesde ___ ______ ¢ 3s
CODIGO RUBRO  |VALOR REGIMEN| VALOR REGIMEN |TOTAL DEVENGADO
CONTABLE e pn‘;swussru PRESUPUESTAL|  ANTIGUO NUEVO RA#RN
2 4 {5 (%) @

TOTAL RELACION (3)

0.00)

Nombre Diredonz) e Takento Humano ()

Dirsctona) Técnico(a) Takento Humano

Nom bre Subdirecton2) Financarc{a) (10)

S ubdi rectonta) Financer{a)

.
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10.

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 némina.
RUBRO PRESUPUESTAL.: corresponde a la clasificacion del rubro.

VALOR REGIMEN ANTIGUO: indica el valor por cada concepto de la nOming
de planta correspondiente al régimen antiguo.

VALOR REGIMEN NUEVO: indica el valor por cada concepto de la nébmina
planta correspondiente al régimen nuevo.

TOTAL DEVENGADO: Sumatoria de régimen antiguo mas régimen
TOTAL DE LA RELACION: corresponde al total de la némina.
Director(a) Técnico(a) Talento Humano: Registrar nombre,
responsable de la Direccion de Talento Humano.
Subdirector(a) Financiero(a): registrar nombre, cargo y, a del funcion
de la Subdireccion Financiera de la Entidad.

a del funcionario

responsable
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ANEXO No.5 — Ejecucion Presupuestal de Rentas e Ingresos — PREDIS.

(f‘\ Cadigo formato: PGD-02-05
. . Version: 5.0
L) EIECUCION PRESUPUESTAL DE RENTAS (<G oo PanT
- - Version: 5.0
CONTRALORIA rsion
DE BOGOTA. D.C Pagina: X de Y
SISTEMADE PE&.!PUESTO DISTRITAL - PREDIS Fecra
EJECUCION PRESUPUESTAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DISTRITAL DE PRESUPUESTO Horz
EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS
Ertdad (1) MES
Undad Escutos &) VIGENCA
REOPEPESA |FErsEs|  worccons o AECA00s. . o | S PR EonOm | RESNOIREITOS mmcm
ToNCA =N
WO |
coco | nores= ves | e | scams . e
: 5 3 S : e=g-n | "% . w28 10=(8-3) 1 (2=t
) Wy [ 5y [ 8y [ <3 [ (8) [ () (0) T 12) T13) 1)
™
Pt

RESPONSAE LE DEL PRESUPUESTO (15)

ORDENADOR DELGASTO (1§)
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11.
12.
13.
14.
15.

16.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DEL INFORME DE
EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS “PREDIS”

ENTIDAD: nombre de la Entidad y cédigo 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 pres
MODIFICACIONES ACUMULADAS: sumatoria de los movimientos d Vig
PRESUPUESTO DEFINITIVO: refleja el valor definitivo del presupu
TOTAL RECAUDOS DEL MES: registra valores recaudado
diferentes conceptos.

. TOTAL RECAUDOS ACUMULADOS: monto total del valo udado durante

la vigencia.
EJECUCION PRESUPUESTAL %: porcentaje de lo re
SALDO POR RECAUDAR: registra el valor pendiente
RECONOCIMIENTO VIGENCIA ACTUAL: registra ha ingresado a
Tesoreria pero que sera recaudado posteriormente al c vigencia, siempre y
cuando esté certificado.
RECAUDO ACUMULADO CON RECONO NTO: es_el" valor acumulado de los
reconocimientos aceptados y certificado
RESPONSABLE DEL PRESUPUE
de la Subdireccién Financiera de la
ORDENADOR DEL GASTO: no
ordenador del gasto.

ma del funcionario responsable

firma del funcionario delegado como

bre, cargo
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ANEXO No.6 — Ejecucion del Presupuesto de Gastos e Inversién.

7=\ Cadigo formato: PGD-02-06
‘ . ‘ . Version: 5.0
\_/) EJECUCION DEL ITIF\T\E/Eggl%ENSTO DE GASTOS E Codigo documento: PGD-02
1 Version: 5.0
CONTRALORIA kit
DE BOGOTA. D.C Pagina: X de Y
SISTEMADE PIES\'PLESTO DISTRITAL - PREDIS Fecra
EJECUCIONPRESUPUESTAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECGION DISTRITAL DE PRESUPUESTO Horx
EJECUGION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION
Ertdad (1) MES
Undad Eecubra(2) VIGENCA l J
FROPACON PREAPUETAL TOAL CUSROMEDS = ATRBCONDELARD  [S AUTOILGRD
REROMBASTA | oo ey FREEPUSTA :
NCAL WOOFCAC OV
e el Tl EE ] Bt B FU €S ACUMILDO
eu'no umzse 3 (.'; L] ‘mo LET-P 7 2=(8-T) (] 10 ©=10/3) 12 R oeen
T 13) 1L3] =) LRI (4] 18] [52] ) [ () 2y [ t=3) [ &) [ =) (i
& -2
=120
RESPON SABLEDEL PRESUPUESTO (17) ORDENADOR DEL GASTO (13)

v
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE EJECUCION DEL

12.

13.

14

16.

17.

18.

. DISPONIBLE: Presupuesto asignado menos el valor disponible.
. TOTAL COMPROMISOS MES: Valor que garantiza los initi nte para un

. AUTORIZACION GIRO MES: Valor girado p
15.

PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION

ENTIDAD: nombre de la Entidad y cédigo 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 pres
MODIFICACIONES ACUMULADAS: sumatoria de los movimientos d Vig
APROPIACION VIGENTE: Es el presupuesto originado para la vig
SUSPENSION: Valor de la vigencia asignado por la Secret
Distrital que no se puede ejecutar.

gasto determinado.
TOTAL COMPROMISOS ACUMULADOS: Sumat
durante la vigencia.
EJECUCION PRESUPUESTAL %: porcentaje de lo recau

AUTORIZACION GIRO ACUMULADO: Suma
vigencia.

EJECUCION AUTORIZACION GIRQ%: Re aje de giros realizados durante
la vigencia.
RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO: nombrej cargo y firma del funcionario responsable

de la Subdireccion Financiera de la
ORDENADOR DEL GA
ordenador del gasto.
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ANEXO No.7 — Informe de Ejecucién del Presupuesto de Gastos e Inversiones.

O
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DE BOGOTA. D.C

INFORME DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO
DE GASTOS E INVERSIONES

Cédigo formato: PGD-02-07
Versioén: 5.0

Cédigo documento: PGD-02
Version: 5.0

Pagina: XdeY

INFORME EJECUGION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSION

CONTRALORIADE BOGOTAD.C

SUBDIRECCION FINANCIERA
GRUPQO DE PRESUPUESTO

CONTRALORWA DE BOGOTA D.C
DRECCION DE ECONOMR Y FINANZAS DISTRITALES MES
INFORME EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS £ INVERSION MES

MES

EMPRESA (1) NOMERE MES
(UNIDAD EJECUTORA (4) VIGENCIA FISCAL }5}
AFRORAON TOTA COMPROME0S == AUTORZACONDELGRO  |zw=caur Lm0 3
SR PRESFUSTAL PSRRI : ;
WO0FCACONES T :
I oo vears  |susmoeon|cseones | wEs |acumiamo = ACLUALI0
cﬁ. 0 Tl;ﬁ NCA l'ﬁ WﬁW Sac > T e = e = = (15=139)
30 4) 5] 8 (7) (2) €9) 10) (1) (12) (13) (14 (15) (1)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE INFORME DE EJECUCION

ook wNE

RER©oN

13.

14.

15.

16.

17.
18.

. MODIFICACIONES ACUMULADAS: sumatoria de los movimi
. PRESUPUESTO VIGENTE: valor del presupuesto asign

. SUSPENSION: valor suspendido del presupuesto que

DEL PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSIONES

EMPRESA: cdodigo 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: identificacion del nimero de la nomenclatura de la cuenta de acue
de cuentas.

NOMBRE: nombre del rubro

PRESUPUESTO INICIAL: registra el valor inicial del presupuesto p
MODIFICACIONES MES: incorporan los aumentos o disminucio

vigencia fiscal.

sea autorizado por la Secretaria de Hacienda.

PRESUPUESTO DISPONIBLE: registro de valores a jecutar durante la
vigencia fiscal.

COMPROMISO DEL MES: registro de | ilancian los compromisos
adquiridos por la entidad.

COMPROMISOS ACUMULADOS: sum i isos adquiridos durante la

vigencia en el tiempo transcurrido de
EJECUCION PRESUPUESTAL:
presupuesto de la vigencia por 100
AUTORIZACION DE GIRO EN EL
AUTORIZACION DE Gl . _acumulado de giros efectuados durante la
vigencia en el tiempo tr i
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6. CONTROL DE CAMBIOS:

Version RR No. o Descripcién de la modificacién
Fecha Dia mes afio
1.0 R.R. No. 046 . .
29 diciembre 2005 Ver link normatividad.
R.R. 035 . .
2.0 30 diciembre 2009 Ver link normatividad.
En atencion a los cambios esta
RR. No. 021 519 de d_|c,:|embre d_e- 201_?., se
3.0 elaboracion, y modificacion d
12 octubre 2012 e T
Se elimina el procedimi
cuenta mensual.
Ajustar el acuerdo a la nueva
normatividad especi relacignada con el Nuevo
Marco Normativo Cont
a Contraloria de Bogota
40 R.R No.051 pecialmente lo que tiene
‘ 20 noviembre 2013 58 de 2016 y 664 de 2017
acion de documentos”.
0 en cuenta la estructura definida en el
a mantener la informacién documentada
grado de Gestion — SIG, version 11.0.
R.R. 01
>0 28 febrero




