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Procedimiento  |Ejecucion presupuestal Codigo: GF-PD-03

i Version: 7
Proceso Gestion Financiera
Paginas: 1de2
Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para la ejecucion de las apropiaciones presupuestales asignadas a la entidad, que permita controlar el uso de los recursos econémicos a partr del cumplimiento de las normas presupuestales aplicables al distito capital
Alcance: Inicia con la gestion de certificados de Di P y termina con la de informacion para el Procedimiento Formulacion de Anteproyecto de Presupuesto
Responsable del
e Subdirector (a) Gestion Corporativa Corresponsables del procedimiento Profesional Especializado, Responsable de Presupuesto

Definiciones:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): documento de caracter obligatorio expedido por el Responsable de Presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de los funcionarios competentes, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacion para atender un|
determinado compromiso con cargo al presupuesto de Ia vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.

Certificado de Registro Presupuestal (CRP): s el documento que deja constancia de que 05 recursos "separados” a través de un certificado de quedan para atender los legalmente contraidos, afectan en forma definitiva el presupuesto y cumple|
un requisito de ejecucion de dichos compromisos.

Apropiacion presupuestal: Atendiendo el principio de anualidad, las del presupuesto son méximas de gastos que pueden comprometerse entre el 1° de enero al 31 de diciembre; por consiguiente, al cierre de a vigencia estas autorizaciones expiran y los saldos de apropiacion|
no podran adicionarse, comprometerse, transferirse, ni contracreditarse. Fuente: Manual Operativo de programacion, ejecucion y cierre presupuestal de Ia Secretaria de Hacienda Distrital

Cuentas por pagar: Corresponde a compromisos de la vigencia legalmente constituidos y que o fueron girados presupuestaimente a 31 de diciembre; igualmente se consideran las cuentas por pagar de vigencias anteriores sobre las cuales existe certeza de su exgibilidad

ORFEO: Sistema de Informacion de Gestion Documental de la FUGA

SAP- BOGDATA: Sistema de Informacion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda que vincula a la FUGA a ravés de la extranet

Politicas de operacion: |1.Toda solicitud de CDP para adelantar actividades de los proyectos de inversion programadas en el Plan Anual de Adquisiciones - PAA, debe tener el Visto Bueno de la Oficina Asesora de Planeacion. Las solicitudes de CDP para adelantar actividades de 105 proyectos de inversion que no requieren ser|
or

rogramadas en el PAA o para adelantar actividades de gastos de funcionamiento, s6lo requeriran de Ia firma del ordenador del gasto.

2. Para realizar el tramite del pago respectivo, se adjuntara el Formato GF-FT-18 Cerificacién de cumplimiento y autorizacion de pago, diigenciado debidamente firmado por el supervisor del contrato; ademas debera estar causado por el area de Contabilidad.

3. La solicitud de anulacion de un CDP o de iberacion de saldo no comprometido de un CDP, debera ser justificada por ordenador del gasto mediante memorando escrito.

4. Los saldos de los CRP que no sean ejecutados, deberan ser liberados con la correspondiente acta de liquidacion o acto administrativo segin corresponda, debidamente firmados.

5. Toda modificacion presupuestal debe contar con la justificacion técnica y econémica, cuando aplique.

6. Para la presentacién de informes y reportes que debe preparar el area, el profesional especializado responsable el presupuesto, deberd tener en cuenta la informacion consolidada en el ‘Cronograma de informes y reportes GF-FT-13", el cual contiene la periodicidad y condiciones requeridas por las areas|
internas o por las distintas entidades para su presentacion.

7. A mas tardar el 31 de marzo de cada vigencia, el profesional especializado responsable del presupuesto debera realizar la revision del Cronograma de informes y reportes GF-FT-13 para verificar si se han presentando cambios en periodicidad o en cualquiera de las caracteristicas de los informes y|
reportes y actualizarlo segun lo evidenciado en dicha revision

5. Mensualmente a través de correo electronico remitir archivo en PDF y Excel los “Informes de ejecucion presupuestal” al area de comunicaciones de la entidad solicitando la publicacion en la pagina WEB de la entidad en el Link de transparencia. Solicitud que debe realizarse cumpliendo Io estipulado en el
procedimiento -Gestion de comunicaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Flujo grama Descripcion de la actividad Registro Besponse S (s polesumadels
(ro) elecucion

Inicio 1. Gestionar Certificados de disponibilidad presupuestal. La gestion de CDP se realiza a través de las siguientes Subactividades una vez sea tramitado en Orfeo por parte de las
areas.

1.1 Tramitar Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP (se debe tener instalado el SAP logon 760 - Administrador EnterSafe PKI- epass2003_GSE - en el computador
asignado y tener habilitados los roles en el sistema BOGDATA): El Responsable de Presupuesto recibe a través del aplicativo ORFEO el Formato de Solicitud del Certificado de

upuestal y verifica que esté correctamente diligenciado y firmado por el ordenador del gasto, con el visto bueno del jefe de la oficina Asesora de planeacion, si se trata

1. Gestionar wersin.
unmu“\ﬂ El Responsable de Presupuesto expide Certificado de Disponibilidad Presupuestal ingresando al Sistema SAP BOGDATA por la transaccion “Crear Certificado de Disponibilidad|

P top Presupuestal - CDP FMX1", lo incluye en el consecutivo de CDPs, lo radica en Orfeo y lo reasigna por este mismo medio al 4rea solicitante.

PC 1.1: EI Profesional Especializado Responsable de Presupuesto verifica en el Formato de Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal recibido, que el objeto

de la actividad que se va a respaldar presupuestalmente sea pertinente en relacion con el alcance del rubro que se pretende afectar, este control se debe aplicar con todas
las solicitudes de CDP recibidas para tramite, si se presenta alguna inconsistencia en el Objeto con relacion a los rubros que se pretenden afectar, el profesional
Especializado Responsable de Presupuesto lo devolvera por Orfeo con las paralos ajustes por parte del area solicitante.

GF-FT-01 Solicitud de CDP.
L2 Anular parcial o tfaimente COP: €1 profesianal Especiazado Responsabe de Presupuesio recbe a ravés del apiaiivo ORFEO el oficio de sofciud de anuacien parcial o total del
COP con la correspondiente justificacion, firmado por el Ordenador del Gasto Profesional | C3da vez que se reciba
Se ingresa al Sistema SAP BOGDATA por la transaccion “CDP._ Rnulaciones ZPSM_ 002" ¥ se realiza la anulacién, se informa por Orfeo al solicitante de la anulacién realizada. Radicado en ORFEO Especializado, una Solicitud para
; tramitar CDP
Responsable de un (1 dia habi,

Presupuesto
P frecuencia diaria

PC1.2: El Profesional Especializado Responsable de Presupuesto verifica en el Aplicativo SAP -BOGDATA que el valor solicitado a anular no esté comprometido, este| ~ ‘Reporte CDP ZPSM_0091'
control debe ser aplicado con todas las solicitudes de anulacion recibidas, en el caso de que el Profesional Especializado de Presupuesto detecte que alguno de los valores| ~Generado por SAP- Bogdata
aanular se encuentren comprometidos, éste lo devolvera al area solicitante, por Orfeo con la respectiva observacion para los ajustes correspondientes (Documento no controlado en el
si6)

1.3 Reporte de CDPs sin El Profesional de presupuesto listara bimestralmente del sistema SAP BOGDATA, a través de la transaccion "Reporte
CDP ZPSM_0091" , para determinar y validar los saldos no comprometidos, los cuales se reportan por corre electrénico a cada ordenador del gasto, para que éste a su vez determine su
liberaci6n. En el caso de funcionamiento para determinar si se realiza traslado a otro rubro.

PC 1.3: El Profesional de verifica qué saldos no fueron comprometidos a través del documento de ‘Reporte CDP|
ZPSM_0091" y remite a 105 ordenadores de gasto por correo electronico un reporte de saldos detectados sin comprometer (COP's sin comprometer), para el respectivo
analisis por parte del ordenador para la liberacién correspondiente y en el caso de funcionamiento para determinar traslados y cubrir saldos de otras necesidades entre los
rubros de funcionamiento

2 Gestionar Certificados de Registro Presupuestal: Esta actividad se divide en dos subactividades las cuales se detallan a continuacion

2.1 Tramitar Certificados de Registro p -CRP: EI de cibe a través del aplicativo ORFEO. (se debe tener instalado el SAP logon 760 -
Administrador EnterSafe PKI- epass2003_GSE - en el computador asignado y tener habilados 108 roles o of sitema BOGDATA)

1. El contrato con la solcitud de CDP y el CDP remitido por Ia Oficina Asesora Jui

g 2. La Resolucion o acto administrativo que comprometa presupuesto remitida por el ordenador del gasto
3. Facturas de servicios publicos remitidas desde el area de Recursos Fisicos

4. Liquidacién mensual de nomina remitida por el rea de Talento Humano

2. Gestionar
Certificados de

Registro
Presupuestal CRP

El Profesional Especializado Responsable de Presupuesto expide CRP ingresando al Sistema de Informacion Distrital de Presupuesto, aplicativo SAP de BOGDATA por la transaccién GF-FT-01 Solicitud de CDP
“Crear Certificado de Registro Presupuestal CRP FMZ1" y lo radica en Orfeo y lo reasigna por ORFEO al area solicitante.
GF-FT-02 Solicitud de CRP
PC: El Profesional Especializado Responsable de Presupuesto verifica en el Orfeo los documentos recibidos, bien sea (Contrato, Resolucién o acto Administrativo, Profesional
Factura de Servicios Publicos, Liquidacion de N6mina) que la actividad que se va a respaldar presupuestalmente sea pertinente en relacion con el alcance del rubro que se Especializado,
pretende afectar, esta verificacion se realiza con todas las solicitudes para tramitar CRP's que se reciban, si el Profesional Especializado Responsable del Presupuesto Radicado en ORFEO Responsable de |  SOlicitudes de CRP

detecta que el objeto o la actividad no corresponde con los rubros que se van a afectar, lo devolvera a través del Orfeo con la observacién correspondiente al drea . . Presupuesto Un (1) dia habil,
solicitante. Reporte CDP ZPSM_0091 frecuencia diaria

Generado por SAP- Bogdata
(Documento no controlado en el
SI6)

Cada vez que se reciban|

2. 2. Anular parcial o totalmente CRP: El Profesional Especializado Responsable de Presupuesto recibe a través del aplicativo ORFEO el oficio de solicitud de anulacion parcial o total &
del CRP con el respectivo otrosi o acta de liquidacién del contrato, segtn corresponda, se verifica si la anulacion corresponde a la vigencia o a reservas y se verifica que vengan

debidamente firmados y legalizados.

Sila anulacion corresponde a vigencia se ingresa al Sistema SAP BOGDATA por la transaccién "CRP Anulaciones ZPSM_0049' y si corresponde a reservas se ingresa por la transaccion
“CRP_Reservas_Anulaciones ZPSM_0048" y se realiza la anulacion.

PC: El Profesional Especializado Responsable de Presupuesto valida que la solicitud recibida contenga los documentos soporte (Acta de liquidacion del contrato, 0 acto
administrativo, Otrosi segin el caso) debidamente firmados y que el sistema permita la anulacion, este control se aplica cada vez que se recibe la solicitud de anulacion, en
el caso en que el Profesional Especializado Responsable de Presupuesto no reciba la solicitud con los documentos soporte o sin tramite de firmas correspondiente lo
devolvera al area correspondiente con observaciones en ORFEO para los ajustes desde el drea

3. Tramitar modificaciones presupuestales: (se debe tener instalado el SAP logon 760 - Administrador EnterSale PKI- epass2003_GSE - en el computador asignado y tener habilitados|
los roles en el sistema BOGDATA, tanto el Ordenador del gasto como Profesional Especializado Responsable de presupuesto). Cuando se trate de inversién, y a partir de solicitud formall

del ordenador del gasto, la Oficina Asesora de Planeacion remite por Orfeo al Responsable de Presupuesto la solcitud de modificacion junto con el respectivo formato de la justificacion
técnica ylo econdmica y la informaci6n de los rubros emisores (contracréditos) y 1os receptores (créditos), asf como la aprobacion por parte de la Secretaria Distital de_Planeacion. Las|

3. Tramitar solicitudes de modificacion de Pospre pueden ser presentadas de manera directa por los ordenadores de gasto con el VoBo de la OAP. Las solicitudes de modificacion de fondos en| ~GF-FT-01 Solicitud de CDP
modifica ——ﬂ inversion las debe presentar a Presupuesto la OAP a partir de solcitud del respectivo ordenador de gasto. o
presupuestales GF-FT-03 Justificacion técnica y
Cuando se trate de funcionamiento el responsable de la administracion de este concepto remite por Orfeo al Responsable de Presupuesto la solicitud de modificacién junto con el| €conomica, entre proyectos de
respectivo formato de la justificacion técnica y o econdmica y la informacion de los rubros emisores (contracrédios) y los receptores (créditos).

£l Responsable de Presupuesto veriica la informacién y gestiona las firmas de Director General en la justificacion técnica y o econémica y en la solicitud del traslado cuando ésta aplique

Profesional
1 carga en SAP de BOGDATA, Jto con ol prayecto 0o Resolocion imerma o & proyacta de acuetdd do Juna Difeetiva (51 o1 valor & contacediar do agun bro supera o 405 G| Aclo admiisatvo de rasiado Especializado | Cada vez que se reciban
rubro) presupuestal, Carta de solicitud, |
esponsable de | solicitudes de Traslado
se procede a ingresar para el cargue de la modificacion presupuestal en el Sistema SAP BOGDATA por la transaccion “Modificaciones ZPSM_0098" Cuadro demostrativo y concepto Presupuesto Cinco (5) dias habiles.
Una vez recibida la viabilidad presupuestal de la Secretaria de Hacienda, se expiden Ia Resolucion interna o el Acuerdo, previa aprobacion de la Junta Directiva.
£ Responsable de Presupuesto remite la Resolucion interna o el Acuerdo debidamente firmados a la Secretaria de Hacienda para materializar la modficaci6n presupuestal. g
controlados en el SIG)
PC: El Profesional Especializado Responsable de Presupuesto cuando se soliciten modificaciones presupuestales, verifica en el Sistema SAP BOGDATA, Ia existencia de Orfeo
presupuesto en los rubros emisores, de no encontrar existencia presupuestal en los rubros emisores, el profesional Especializado Responsable de Presupuesto devolverd,
por Orfeo al érea solicitante la solicitud con la alerta de inexistencia de presupuesto en los rubros a afectar
4. Gestionar pagos
€l Auiliar administrativo que apoya a tesoreria, envia la planilla de pago por el sistema de Bogdata la cual contiene (Consecutivo de la planilla, nimero de RP, el valor a pagar y los
4. Gestionar descuentos que se van a realizar), el profesional especializado, baja del Bogdata el consecutivo de RP para verificar que existan [0 recursos, una vez revisado aprueba por BOGDATA,
2 una vez esta aprobada el mismo sistema remite al Ordenador quien también aprueba la planilla, y se envia por el sistema al auxiliar administrativo quien carga el lote de pagos el cual es|
arrojado por sistema Bogdata, el profesional especializado de presupuesto descarga dicho lote y verifica el lote contra la planilla, una vez el profesional especializado responsable del
valida envia por el sistema al ordenador del gasto para firma electrdnica del Lote, finalmente el sistema enruta a Secretaria de Hacienda para el pago, el profesional
Cepetialad de presupueo remits ot Orco fa documontacion Gl pago para aiva & gosion documental e ndica Gon un Comentaro on O con qué nimero de e oe a5
Profesional vez
Planilla firmada generada por el ofesiona Cada vez que se
Especializado tramiten pagos
i . sistema SAP- Bogdata ' Pag
Pago de recursos propios: Una vez se recibe correo electronico de tesoreria sobre el pago ingresos de recursos propios el profesional especializado responsable del presupuesto ingresa|  (Documento no controlado) | RESPONSable de Un (1) dia habil,
al sistema Bogdata y realiza el correspondiente registro presupuestal Presupuesto frecuencia diaria

PC: El Profesional Especializado Responsable de Presupuesto revisa en el Sistema SAP- Bogdata que los nombres de los beneficiarios del pago en las planillas estén
que los valores. a los pagos que se van a realizar, de encontrar algin dato erroneo, el profesional Especializado Responsable de
Presupuesto, devuelve a través del sistema Bogdata a Tesoreria la planilla con la observacion encontrada para el ajuste pertinente por ésta area,
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5. Analizar la ejecucion presupuestal a 31 de diciembre: E| Responsable de presupuesto realizara_ el andlisis de la ejecucion presupuestal de Ia vigencia a través de las siguientes|
subactividades:
5.1 Analizar la ejecucin presupuestal de la vigencia
El Profesional Especializado Responsable de presupuesto, descarga del aplicativo SAP de BOGDATA a través de la transaccion “Ejecucion presupuesto Gastos ZPSM_0081" a ejecucion
del presupuesto de gastos e inversiones de la vigencia, para verificar la apropiacion disponible, frente al total del presupuesto comprometido, los giros acumulados y determinar los|
porcentajes de ejecucion y giros de la vigencia, tanto en gastos de funcionamiento, como inversion. Verificacion de los compromisos sin autorizacién de giro.
5.2 Generar reportes de la ejecucion presupuestal de reservas para andlisis de las 4reas
El Profesional Especializado Responsable de presupuesto descarga del aplicativo SAP de BOGDATA a través de la transaccion “Ejecucion presupuesto Reservas ZPSM_0054A", la
ejecucion del presupuesto de reservas.
izar la Esta ejecucién se envia a cada ordenador del gasto, para ir verificando la ejecucion de las mismas y adelantar las acciones correspondientes para el giro de las mismas o proceder a
ejecucion adelantar las liquidaciones de los contratos y solicitar las liberaciones o anulaciones de CDPS y CRPS correspondientes. Ejecucion de reservas,
presupuestal a €l analisis de ejecucion del presupuesto de reservas, se hace teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
31de diciembre Ejecucion del presupuesto de reservas constituidas en la vigencia anterior. Se lista del sistema SAP BOGDATA, se revisan [os giros efectuados en el mes y los saldos por girar. Listado de reservas,

En el mes de diciembre se lista la ejecucion del presupuesto de reservas anual, y se revisa del total de las reservas constituidas por rubros frente a los giros i quedaron pagos pendientes,
ya que éstos para la siguiente vigencia, se constituiran como PASIVOS EXIGIBLES, Acta de fenecimiento de reservas
Igualmente, se lista la ejecucién del presupuesto de gastos e inversiones, se analizan por rubros los saldos pendientes de giro ya que estos son los que pasan a reservas para la siguiente | (Formato de la SHD no controlado
vigencia, se remiten el Excel n saldos a 31 de diciembre de la presente vigencia' los saldos (detallados por proyecto, posicion presupuestal y fondo) a los ordenadores del gasto| enel SIG)
para que justifiquen las reservas a ejecutarse en la siguiente vigencia. Este formato debera ser remitiro por Orfeo al Responsable del Presupuesto quien consolida, firma y envia a lal Diez(10) dias habi,
Secretaria Distrital de Hacienda una vez sea firado por los ordenadores del gasto; esto dando cumplimiento a la circular de cierre de la SDH "Hoja de célculo de CRP con Profesional frecuencia Anual

saldos a 31 de diciembre de la

presente vigencia” Especializado

Responsable de

PC5.1:El profesional de
correo electrénico observaciones y alertas desde lo presupuestal a las reas.

analiza y valida la ejecucion presupuestal de reservas constituidas y emite a través del seguimiento a Pasivos
Exigibles

Presupuesto
PC5.2; Al Cierre de la Vigencia, en el mes de Diciembre con corte al 31, El profesional Especializado Responsable de Presupuesto revisa a través de la ejecucion|  Correos electronicos con
presupuestal el total de reservas constituidas por rubros frente a los giros y valida si quedaron pagos pendientes para la constitucion de Pasivos Exigibles para la siguiente| obsenvaciones de las ejecuciones
vigencia con el fin de informar oportunamente a través del correo electronico a los Ordenadores de gasto y para que se realicen los tramites correspondientes de| presupuestales
constitucion de pasivos exigibles de acuerdo con el GF-PD-11 Procedimiento para el reconocimiento de pasivos exigibles
Correos electrénicos con Matriz
5.3 Analizar la constitucion de pasivos exigibles de ejecucion de pasivos y el
Una vez analizada la ejecucion de reservas y si quedaron saldos sin autorizacién de giros, se debe diligenciar el acta de fenecimiento la cual se encuentra en la pagina de la| ~ estado de desembolsos de
Secretaria Distrital de Hacienda., Pestaia de Economia y Finanzas, Presupuesto y Ejecucion, este formato lo firman los Ordenadores del Gasto que pasaron con Pasivos y El pasivos exigibles
de
desde el drea del pasivo y se llevara el control de los desembolsos de esos pasivos y en el evento de que no haya lugar a
desembolsos, el area responsable del pasivo adelantard las actas de liquidacion para ser remitidas en los informes de ejecucion a la Secretaria Distrital de Hacienda y
Contraloria de Bogota.
PC: El Profesional de p realiza mensual a lo: e los pasivos exigibles e informa el estado de los mismos,
en la Matriz de ejecucion de pasivos por correo electronico a los ordenadores de gasto en el marco de los informes de ejecucion presupuestal
PC: El Profesional de p realiza mensual a lo: e 1os pasivos exigibles e informa el estado de los mismos,
en la Matriz de ejecucion de pasivos por correo electronico a los ordenadores de gasto en el marco de los informes de ejecucion presupuestal
6. Generar informes: Se generan los informes correspondientes con las siguientes frecuencias
Informes mensuales:
Dirigidos a la Secretaria Distrital de Hacienda, Personeria de Bogotd y Concejo de Bogota mediante oficio: con plazo méximo el séptimo dia. siguiente al mes vencido, se emiten desde el
aplicativo SAP BOGDATA los siguientes informes: 1) Ejecucion presupuestal de gastos e ingresos, 2) Ejecucion presupuestal de rentas e ingresos, 3) Ejecucion de ingresos reservas y 4)
Ejecucion de reservas. Estos deben i firmados por el Representante Legal y el Responsable de Presupuesto.
Diriidos  a Contalor e Bagot: I Infome mensual de informacidn presupuestal a avés el Sistema de vigancia,y ool Fiscal - SVMCOF, detalla 1 La efecucion de as resenvas
(CB-0104), 2) La ejecucion de las cuentas por pagar (CB-0003), y 3) el formato CBN 1083 modificaciones, notas y anexos a la ejecucion de presupuesto. La informacion reportada en el CB| - ’
0104 y CB-0003 debera coincidir con lo detallado en el aplicativo SAP de BOGDATA y validado en el aplicativo StormUser (previamente instalado con el apoyo del drea de sistemas); el nformes "‘“f“a esy
formato CBN 1093 ira soportado con el acto administrativo que modifica el presupuesto el cual contiene la justificacion o notas explicativas, el cuadro comparativo de créditos y contra trimestrales
6. Generar rétosy Ia mencion de s aprobaciones de a SecretaiaDistrtalde Plneacitn y de a Dirccidn Disttal d Presupuesto cusndo apiue. Informacidn  rportar por corto clectnico,
informes con plazo méximo del cuatro dia del mes vencido, al auxiliar administrativo del &rea de financiera encargado de subir a informacion a través de la pagina de la Contraloria de Bog
SIVICOF.
PC1: El auxiliar administrativo del area financiera encargado de enviar la informacién mensual de SIVICOF a la Contraloria de Bogota revisara que el informe CBN_1093 Re“““esge 'Edc‘b;afa“s"ac“u" Prof )
cuente con los anexos anteriormente descritos, s aplica, si el auxiliar administrativo no recibe los anexos deberé indicar por correo electrénico al profesional especializado, |~ 9enerados desde el sistema ES’Z:‘Z‘I‘I’;D Diez(10) dias habil,
responsable del presupuesto para su envio y poder realizar el cargue completo de la informacion. Reaponee ge | frecuencia mensualy
Reportes de recibo a satisfaccion | Presupuesto trimestral
Informes trimestrales:
generados desde el sistema
. 0 CHIP,
Dirigidos a la Contraloria General de la Repibiica: Reporte trimestral de Categoria Unica de Informacion del Presupuesto Ordinario - CUIPO que contine:1) Programacion de ingresos, 2)
Ejecucion de ingresos, 3) Programacin de gastos y 4) Ejecucion de gastos, que debe coincidir con o detallado en el sistema SAP de BOGDATA y reportarse los 3 primeros trimestres, el
dia 30 siguiente al trimestre vencido y el 4to y Gltimo trimestre hasta el 20 de febrero de la siguiente vigencia, para sus efectos se diligenciaré los formatos definidos en el aplicativo CHIP y
‘, g " d c GF-FT-13 Cronograma de
una vez validados revisar el estado "aceptado” en la pagina de la Contraloria General de la Repbiica.
informes y reportes
PC2: El profesional Especializado Responsable de Presupuesto verifica y coteja la informacion reportada a la Contraloria contra la informacion arrojada por el aplicativo
SAP de BOGDATA y antes de validar en el CHIP verifica que los totales de cada uno de los informes coincidan con los totales arrojados por SAP, de encontrar diferencias en
los valores reportados el Profesional Especializado Responsable de Presupuesto realizard el andlisis de las cifras para establecer a qué corresponde la desviacion
y realizara la en el informe Este control debera aplicarse trimestralmente acorde con las fechas establecidas (Los 3 primeros
trimestres, el dia 30 siguiente al trimestre vencido y el 4to y Gltimo trimestre hasta el 20 de febrero)
7- Registrar en sistemas de informacion para de esto
7. Registrar informacin 1 Profesional Especializado responsable del presupuesto registra en el Sistema de Informacion Presupuestal, la ejecucion proyectada. de la vigencia y la proyeccion de gastos de
en sistemas de funcionamiento para la Formulacion del Anteproyecto de Ia siguiente vigente, conforme  los lineamientos del GF-PD-10 Procedimiento Formulacion de Anteproyecto de Profesional
informacién para Presupuesto. Informe generado por el sistema | Especializado | Diez (10) dias habiles,
Anteproyecto de de informacion presupuestal Responsable de frecuencia anual
Presupuesto Presupuesto
Fin
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Responsable Equipo SIG
21/0512015 1 Version Inicial
3010612016 2 Se reestructurt a totalidad del procedimiento, incluyendo y eliminando actividades, responsables y puntos de control
1211212019 3 Se actualiz el procedimiento de gestion presupuestal, en objetivo, alcance, actividades, registros, responsables, tiempos y estructura segan plantila SIG de 2019, Deisy Estupinian -Profesional de apoyo equipo|
SIG, de la Oficina Asesoras de Planeacion
1810612020 4 Se modifica polftica de operacion 1. Toda solcitud para expedir un CDP, para proyectos de inversion debe contar con el visto bueno de la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina Asesora Juridica, bajo el entendido que | Luis Fernando Mejia- Jefe de la Oficina
hace parte del Plan Anual de Adquisiciones, mientras que para funcionamiento no es necesario el visto bueno de la Oficina Asesora de Planeaci6n, ni de la oficina asesora juridica a excepci6n de que los recursos del Asesora de Planeacion
funcionamiento sean para la realizacion de alguna contratacion en cualquiera de sus modalidades.” Deisy Estupifian - Profesional de apoyo SIG
Se ajusta la actividad 4 se ajusta la actividad, el uso del formato GF-FT-02 Formato Solicitud de Registro Presupuestal (CRP) se utiizara Gnicamente en los casos en que no se encuentren identificados en la actividad 4, | Oficina Asesora de Planeacion
en los numerales 4.1 al 4.4,
25/02/2021 5 Se ajustaron las actividades uno y dos se unificaron los tramites de CDP y CRP, como gestion de CDP y CRP, descrilos en las mencionadas actividades, se incluye actividad 4 como complemento al procedimiento y el Luis Fernando Mejia- Jefe de la Oficina
estabicimieso de punto de conrl camo meloas ol proceso Asesora de Planeacion
el cambio de aplicativo través del cual se tramitan las gestiones presupuestales de la Secretaria Distrital de Hacienda, y que realizan las entidades del Distrto, se ajust6 el nombre del aplicativo éste pasé de PREDIS, [Deisy Estupifian - Profesional de apoyo SIG
A SAPBOGDATA Oficina Asesora de Planeacion
Se ncuyeron puntos de control para a mejra dlproceso de e presupuestal e atencina s scsiones de mejora suscias con a Contalora e Bogotden ol marco de f audori PAD 2020, asf Accign: 202005-
01, hallazgo 3.1.1.3: Actividad 1.3 del procedimiento, PC: PC: El Profesional de verifica ué saldos no fueron comprometidos a través del documento de ‘Reporte
CDP 205N 0091y romts & 08 ordenadores t gacio enva po corteo Sleconto un epori d sados S Comprometer (CDPS & compromete) paraa respecin beration  rasedo. Accién 2020-16-1, hallazge
333.1.2.1.2, Actividad 6, Punto de control PC2: EI Profesional Especializado Responsable de Presupuesto validara que cuando hayan modificaciones presupuestales, se incluya en los informes y reportes generados a la
Contraloria de Bogotd, los siguientes anexos como soporte: Justiicacion o notas explicativas, cuadro comparativo de créditos y contra créditos, aprobacion de la Secretaria Distital de Planeaci6n y de la Direcci6n Distiital
de Presupuesto cuando apliaue y el acto administrativo que modifica el presupuesto, este control se aplica cada vez que se realicen los informes y reportes para la contraloria de Bogotd, cuando se presenten modificaciones
presupuestales... Accion 2020 -17-1, hallazgo 3.3.3.1.3.1, punto de control
El profesional Especializado Responsable de Presupuesto verifica y coteja la informacion reportada a la Contraloria contra a informacion arrojada por el apicativo SAP de BOGDATA y antes de validar en SIVICOF verifica
que los totales de cada uno de los informes coincidan con los totales arrojados por SAP, de encontrar diferencias en los valores reportados el Profesional Especializado Responsable e Presupuesto realizard el andlisis de
las cifras para establecerd a qué corresponde Ia desviacion encontrada y realizaré la observacion en el informe correspondiente. Este control deberd aplicarse trimestralmente acorde con las fechas establecidas ( Los 3
primeros trimestres, el dia 30 siguiente al trimestre vencido y el 4o y titimo trimestre hasta el 20 de febrero).
Se incluye Formato Justificaci6n para la constitucion de Reservas presupuestales
31/08/2021 6 Se adicionan las poliicas de operacion 6y 7, se ajusta la actividad 4,5, 6y 7 . Se ajustan registios en las actvidades, se asocia al de Pasivos Luis Fernando Mejia - Jefe OAP.
exigibles, Procedimiento para la formulacion de anteproyecto de presupuesto de la entidad; se agrega el Cronograma de informes y reportes GF-FT- iy < aiustan puntos 4o contol en as actvidades eiadas Deisy Estupifian - Profesional apoyo SIG
oap
Validado por:: Alba Rojas - Profesional
Apoyo MIPG Oap
16/1212021 7 Se ajusta la actividad 1, 5010 la OAP da el visto bueno. Luis Fernando Mejia - Jefe OAP.
Se ajusta el punto 5.2 " Generar reportes de la ejecucion presupuestal de reservas para andlisis de las 4reas " en cuanto a solicitar la justificacion de reservas presupuestales. Deisy Estupifian - Profesional apoyo SIG
Se ajusta el punto de control de la actividad 6 oap
PCL: El ausdiar administrativo del drea financiera encargado de enviar la informaci6n mensual de SIVICOF ala Contraloria de Bogota revisaré que el informe CBN_1093 cuente con los anexos anteriormente descritos, si | Validado por:: Alba Rojas - Profesional
aplica, si el ausiliar administrativo no recibe los anexos deberd indicar por correo electronico al profesional especializado, responsable del presupuesto para su envio y poder realizar el cargue completo de la informacion..' ts. | Apoyo MIPG Oap
, Dando cumplimiento a la accin establecida en el plan de mejoramiento suscrito con la Contraloria
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