Resolucion Numero 160
(Abril 12 de 2019)

“Por la cual se actualiza el documento P-DA-012
“Ejecucion Presupuestal”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacién
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el

objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 12: Actualizar el siguiente documento a la
version registrada a continuacion:

Cddigo Version Nombre

P-DA-012 2 Ejecucion Presupuestal

ARTICULO 2°: Derogar parcialmente el ARTICULO 1
de la Resolucién 410 del 21 de junio de 2018, mediante
la cual se habia adoptado la versién 1 del documento
“P-DA-012 Ejecucion Presupuestal”.

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

ARTICULO 2°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacién en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogot4d, a los doce (12) dias del mes de
abril de dos mil diecinueve (2019).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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6.2 Composicion del presupuesto

6.3 Tipos de modificaciones presupuestales

6.4 Aspectos a tener en cuenta en la gjecucién presupuestal

7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

7.1 Ejecucién presupuestal de cuentas por pagar y vigencias futuras
7.2 Expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP
7.3 Expedicion del Certificado de Registro Presupuestal - CRP

7.4 Procedimiento para la adicién, reduccién traslado presupuestal
8. TABLA DEFORMATOS

MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

16 de diciembre | Primera Version del Documento con codigo P-5SE-
de 2013 011

Se revisa y ajusta el documento teniendo en cuenta
la modificacidn en la estructura arganizacional v el
Manual especifico de funciones vy requisitos por
competencias laborales, adoptado con Resolucian
Mo BB1 de noviemnbre 27 de 2017 v el Acuerdo No.
07 de nowviembre 08 de 2017, Se cambia cadigo del
10 de Mayo de | documento. Director

20186 Caorporativo
Capitulo 2. ALCANCE: se aclara la aplicabilidad del
documento con la entrada de SECOP |

MR

Capitulo 3. RESPONSABLES: se ajustan teniendo
en cuenta Que este tema paso a  ser
responsabilidad de la Direceidn Corporativa.
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VYERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFEREMNCIA: se
actualiza la normatividad aplicable

Capitulo 5 DEFINICIONES: se  incluyen los
términos de gjecucién activa y ejecucion pasiva.

Capitulo 8. CORNDICIONES GEMNERALES: se
10 de Mayo revisa_n e in.corpo['an nuewas condiciones

N18 atendiendo Ios_ lineamientos de IaResolumén 191
del 22 de septiembre de 2017 emitida por la S0OH.

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se
revisan y reagrupan los procedimientos.

Se modifica el logo de la Transmilenio porla wersian
oficial establecida por la Subgerencia de Atencion
al Usuario v Comunicaciones.,

Se realizan las siguientes modificaciones:

Se  actualizan las normativas que aplica al
procedimiento, incluyendo el decreto B6Z de | 18 de
noviembre de 2018: Por el cual se reglamenta v se
gestablecen directrices v controles en el proceso
2 10-03-2019 presupuestal de las Empresas Distritales Director(a)
Corporativala)
En condiciones generales en el numeral B.1
Aspectos a tener en cuenta en la gjecucidn
presupuestal se incluye una accion a realizar en el
evento que ingresen recursos a TRANSMILENIO
SA. y gque no se sepa cdmo  utilizarlos
presupuestalmente
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1. OBJETO

Establecer las actividades v responsabilidades pertinentes a la gjecucitn presupuestal activa v pasiva
de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio TRANSMILENIO S A de acuerdo con lo dispuesto par

la normatividad wigente en esta materia.

2: ALCANCE

Este procedimiento incluye las actividades relacionadas con la ejecucion presupuestal de la Entidad,
inicia con la parametrizacion del Sistema de Informacion Financiera- SIAF-, registro, control v

sequimiento de la ejecucion presupuestal y termina con gl cierre de |a vigeneia fiscal.

Este procedimiento contempla las actividades para la expedicion de Certificados de Disponihilidad
Iniciales de todos los contratos o convenios que se desprendan del proceso de adguisician de hienes
W SErvicios gue se celebren antes de 2018 v se encuentren vigentes, v los contratos celebrados desde

el 2018 y que se adhieren a la plataforma SECOF (.

Es de conocimiento vy aplicacian del Director Corporativo y todos los funcionarios de TRAMSMILERNIO

S.A gue tienen injerencia en el presupuesto de la Entidad.

3. RESPONSABLE

El Profesional Especializado Grado B — Finanzas Corporativas — Presupuesto, es el responsable de la

elaboracion v actualizacién de este documento .

El Director Corporativo dara estricto cumplimiento, implementacion y mantenimiento del procedimientao,

en concordancia con lo establecido en el Acuerdo 07 de 2017

La rewisién o actualizacion de este documento se debe realizar cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento o estimen pertinente

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Constitucién Politica de Colombia

. Ley 483 de 18883: por la cual se dictan normas sobre |a organizacion v funcionamiento de las

entidades del orden nacional, se expiden disposiciones, principios v reglas generales para el

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6538 « PP 1-53 « 2019 « ABRIL * 17



TITULO: )
EJECUCION PRESUPUESTAL

Codigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE

P-DA-012 2 Abril de 2019 BOGOTA

ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 v 16 del articulo 188 de la Constitucian

politica v se dictan otras disposiciones.
Ley 734 de 2002: porla cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico

Ley 8Y de 18933 por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno en las

entidades v organismaos del Estado v se dictan otras disposiciones

Ley 818 de 2003 por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,

responsabilidad v transparencia fiscal v se dictan otras disposiciones.

Ley 1150 de 2007: mediante la cual se intfrocducen medidas para la eficiencia v la transparencia en
la Ley 80 de 19493 v se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos

Puhlicos

Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencian, investigaciaon y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de |la gestian

publica.
Ley 1483 de 2011: por medic de la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,

responsahilidad v transparencia fiscal para las entidades territoriales

Decreto 1421 de 18983 por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe

de Bogota

Ley 1483 de 2011; por medio de la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,

responsabilidad v transparencia fiscal para |as entidades territoriales.

Decreto 1537 de 2001: por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 19893 en cuanto a
elementostéecnicosy administrativos que fortale zean el sistema de control interno de las entidades

y arganismos del Estado.

Decreto 2150 de 1885; por el cual se suprimeny reforman regulaciones, procedimientos o tramites

innecesarios existentes en la Administracian Publica.

Decreto Distrital 216 de 2017 por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto

Crgénico de Presupuesto Distrital v se dictan otras disposiciongs.

Decreto BBZ de 2018: Por el cual se reglamenta v se establecen directrices v controles en el

proceso presupuestal de las Empresas Distritales

Resolucidn 00191 de 2017 por la cual se adopta el Manual de Programacién, Ejecucian y Cierre

Presupuestal del Distrito Capital.
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. Acuerdo 07 Junta Directiva de TRANSMILENIO S A de 2017: por el cual se modifica la estructura
organizacional v las funciones de unas dependencias de la Empresa de Transporte del Tercer
Milenio — TRANSMILEN O 5 A

5. DEFINICIONES

Apropiaciones presupuestales: son autorizaciones maximas de gasto que tienen como fin ser
comprometidas durante la wigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de cada afo las
autorizaciones expiran ¥ en consecuencia no podran adicionarse, nitransferirse, ni contracreditarse, ni

comprometerse.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): es un documento de caracter obligatorio expedido
por el responsable del presupuesto o gquien haga susveces, a solicitud de los funcionarios competentes,
con el cual se garantiza la existencia de la aprobacion disponible v libre de afectaciones para atender
un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia 0 con cargo a vigencias futuras

dehidamente aprobadas.

Este documento afecta preliminarmente gl presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se

efectla el correspondiente registrd presupuestal.

El COF no garantiza la gjecucion de compromisos, simplemente afecta en forma preliminar las

apropiaciones presupuestales garantizando saldo suficiente para la adquisicion de los mismaos.

Cierre presupuestal: s el procedimiento que realizan las Empresas Industriales v Comerciales del
Distritc al finalizar cada vigencia fiscal con el propdsito de determinar la ejecucion presupuestal de
ingresos v gastos, las cuentas por pagar, el estado de tesoreria, los excedentes financieros v la

dispanibilidad final.

CONFIS - Consejo Superior de Politica Fiscal: s un organismo adscrito al Ministerio de Hacienda v
Crédito Publico, encargado de dirigir la Politica Fiscal v coordinar el Sistema Presupuestal. Imparte
instrucciones, de caracter winculante, a los representantes del Distrito v de sus entidades en las
Asambleas de Accionistas de las Empresas Societarias v en las Juntas de Socios de las Sociedades
de Economia Mixta, sobre las utiidades que se capitalizaran, reservaran v las que se repartiran a los

accionistas como dividendos.

Ejecucién activa: corresponde al recaudo de los ingresos por parte de la Entidad.
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Ejecucidén pasiva: es el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacian

presupuestal yw se garantiza gue esta no sera desviada a ningun otro fin.

Ejecucién presupuestal: es el procese mediante el cual se recaudan los ingresos, adquieren los
compromisos, autorizan los giros vy realizan las modificaciones presupuestales necesarias, en

cumpliendo con los requisitos sefialados en las disposiciones legales vigente

Informes de ejecucién: esel reporte de la gjecucion activa vy pasiva del presupuesto de las empresas
industriales v comerciales y las empresas sociales del estado gque se debe remitir en los diez primeros
dias de cada mes, sobre la gjecucion del mes anterior. Estos informes son remitidos a |a Secretaria

Distrital de Planeacian v a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Fresupuesto.

Registro presupuestal: es el documento mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacidn,
garantizando que sélo se utilizara para tal fin. Los compromisos deberan contar con un registro
presupuestal para gue los recursos con él financiados no sean deswiados a ningun otro fin. En este
registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta

operacidn es un requisitoc de perfeccionamiento de estos actos administrativos.

Sistema Administrativo ¥y Financiero (SIAF): sistema que integra las areas administrativas (recursos
humanos y fisicos) y financiera {(presupuesto, contahilidad v tesoreria) conformando una herramienta
que permite mantener actualizada la informacian, garantizar su calidad, |a misma, facilitar la toma de

decisiones y eliminar la duplicidad de datos con esguemas de seguridad definidos.

Utilidades: interés, provecho o fruto que se obtiene de algo. Las utilidades de Empresas|ndustriales v
Comerciales Societarias del Distrito v de Sociedades de Economia Mixta del orden distrital son de
propiedad del Distrito en la cuantia gue corresponda, de acuerdo con su participacian en el capital de

las mismas.

5. CONDICIONES GENERALES

6.1 Principios presupuestales

Anualidad El afio fiscal comienza el 1° de enero vy termina el 31 de diciembre de cada afo. Después
del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del ano fiscal gue
se cierra en esa fecha v o5 saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin

EXCERCIAN.
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Especializacién. Las apropiaciones deben referirse en cada entidad de la administracién a su objeto

y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin para el cual fueron programadas.

Inembargabilidad. Son inembargables las rentas, las cesiones y participaciones incorporadas en el
Presupuesto Anual del Distrito Capital, asi como los hienes v derechos de las entidades gue lo

conforman.

El servicio publico que reciba una orden de embargo de los recursos del Distrito Capital, esta obligado
a solicitar la constancia sobre la naturaleza y origen de dichos recursos a la Secretaria Distrital de
Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo
de la respectiva orden, para efectos de qgue la oficina Juridica del organismo o entidad gestione ante la

autoridad competente el respectivo desembargo.

Mo obstante la anterior lnembargabilidad, los funcionarios competentes deberan adoptar las medidas
conducentes al pago de las sentencias en contra de las entidades respectivas, dentro de los plazos
establecidos para ello, v respetaran en suU integridad los derechos reconocidos a terceros en estas

sentencias. El incumplimiento de este mandato sera causal de mala conducta.

Los funcionarios se abstendran de decretar drdenes de embargo cuando no se ajusten & lo dispuesto

por las normas legales, so pena de mala conducta.

Legalidad. En el presupuesto de cada wigencia fiscal no podran incluirse ingresos, contribuciones o
impuestos que no figuren en el presupuesto de rentas, o gastos que no estén autorizados previamente
por la ley, los acuerdos distritales, las resoluciones del COMNFIS, las juntas directivas de los
establecimientos pablicos o las providencias judiciales debidamente ejecutoriadas, ni podran incluirse
partidas que no correspondan a las propuestas por el gobierno para atender el funcionamiento de la

Administracion y gl servicio de la deuda.

Planificacién. El presupuesto anual del Distrito Capital deberd guardar concordancia con los

contenidos del Flan de Desarrollo, el Flan Financiero y el Flan Operativo Anual de Inversiones.

Programacion integral Todo programa presupuestal debe contemplar simultdneamente los gastos de
inversign y de funcionamiento que las exigencias técnicas y administrativas demanden comao
NECcESAros para suU gjecuUcian y operacidn, de conformidad con los procedimientos w normas legales

vigentes y debe incluir las obras complementarias que garanticen su cabal gjecucién.

Unidad de caja. Conelrecaudo de todas lasrentas v recursos de capital se atendera el pago oportuno
de las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto Anual del Distrito Capital, salvo las excepciones

contempladas en la Ley.
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Universalidad. El Presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que se espere realizar
durante la wigencia fiscal respectiva. En consecuencia, ninguna autoridad podra efectuar gastos
publicos, erogaciones con cargo al Tesorero Distrital o transferir crédito alguno, que no figuren en el
Fresupuesto.

6.2 Composicidn del presupuesto

El presupuesto anual de las empresas se compone de las siguientes partes:

Presupuesto de rentas e ingresos: comprende |la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes, las
transferencias v los recursos de capital, que se espera recaudar en la vigencia, independientemente

del afio en gque se causen.

Presupuesto de gastos: comprende las apropiaciones para gastos de funcionamiento, gastos de

operacion, servicio de la deuda y gastos de inwersion.

El presupuesto de gastos sélo incluird apropiaciones que correspondan a:

a) Créditos judicialmente reconacidos.

b Gastos decretados conforme a las normas legales.
c) Cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital .

d) Las normas gque organizan la Entidad.

Adicionalmente la Entidad debera programar v garantizar los recursos necesarios para atender los
gastos de ndmina, los aportes patronales, las cesantias, el servicio de la deuda publica, lostrinutas, los

sequros, los servicios pablicos domiciliarios v las indemnizaciones laborales.

Disponihilidad final: es una cuenta de resultado que corresponde a la diferencia existente entre el
presupuesto de ingresos v el presupuesto de gastos. Mo constituye una apropiacién para atender
gastos.

6.3 Tiposde modificaciones presupuestales

Existen diferentes tipos de modificaciones presupuestales como son:

Adiciones. Son partidas inicialmente aprobadas o no previstas para un objeto del gasto
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Reducciones. Es la disminucién de partidas presupuestales de la vigencia en los siguientes casos: (i)
cuando se estime que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total programado, (i) cuando los
ingresos incorporados corresponden arecursos del crédito que no han sido aprobados por el COMNFIS
Distrital u otro organismo competente o (i) por recomendacion del COMNFIS Distrital o de la respectiva

Junta Directiva.

Traslados. Fs la modificacidn que disminuye el monta de una apropiacién para aumentar la de otra,

en la misma cuantia.

6.4 Aspectos atener en cuenta en la ejecucion presupuestal

a) Mo se podra ejecutar ningln programa o proyecto de inversion gque haga parte del presupuesto de
la entidad gque no se encuentre debidamente formuladao, evaluado v registrado en el banco de

programas y proyvectos de inversién.

by Mo se podra realizar la gjecucién presupuestal, sin Que previamente se cargue v se walide en el
sistema SEUS la informacidn respectiva (rubros, metas, parametros, cuentas), al inicio de cada

wigencia.

) Las modificaciones que afecten el presupuesto de TRAMSMILENIO S A deben ser oficializadas a
través de una Resolucidn interna firmada por la Gerencia General v debe ser enviada a las
instancias gue la Secretaria de Hacienda disponga en el acto administrativo suscrito por dicha
entidad vy gque aprueha la modificacién presupuestal. Lo anterior, teniendo en cuenta o dispuesto
en el Decreto 195 de 2007 v en el Decreto de Liguidacidn del Presupuesto Anual del Distrito

Capital.

d) La necesidad de ajuste presupuestal puede ser manifestada por el {la) Director{a) Carporativo({a)
como resultado de la revision de los rubros presupuestales o por modificacion o ajuste al Plan de
Accion-Plan Anual de Adguisiciones de |la Entidad, o por los Subgerentes, Directores o Jefes de
Cficinas mediante memorando para priorizar requerimientos que no se encontraban incluidos en
el citado plan. Cuando en el presupuesto de ingresos de TRANSMILENIO SA . se incluyan
recursos producto de aportes o transferencias, el monto v la destinacion de tales ingresos, debe

coincidir con el de las apropiaciones respectivas en el presupuesto de origen.

f)  Cuando se realicen traslados presupuestales al interior de los rubros de funcionamiento, gastos
de operacidn, servicio de la deuda v gastos de inversidn, sin que los montos de estos se

modifiguen, se debe allegar por parte del area solicitante el formato de traslado debidamente

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6538 « PP -59 « 2019 « ABRIL * 17



TITULO: )
EJECUCION PRESUPUESTAL

Codigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE

P-DA-012 2 Abril de 2019 BOGOTA

diligenciado (R-DA-085), el cual debe contar con la firma del Directivo de la dependencia solicitante
con %o Bo. del (de la) Director(a) Corporativo{a) v del Subgerente General. Analizada la
informacion por parte del (de la) Directoria) Corporativo(a) se expedira gl CDP v emitira la

resolucion de traslado firmada por el gerente general de la Entidad.

) La Entidad semestralmente debe enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital
de Presupuesto, un informe de la ejecucion de los aportes o transferencias recibidas de la
Administracion Central, indicando los proyectos v metas en los cuales dichos recursos se han

ejecutado.

h) MNinguna autoridad podra contraer obligaciones sobre apropiaciones inexistentes, o en exceso del
saldo disponible, o sin la autorizacion previa del CONFIS Distrital, para comprometer vigencias
futuras v para la adquisicion de compromisos con cargo a los recursos del crédito autorizado, sin

gque se hayan perfeccionado.

iy Cualquier compromiso gue se adquiera con wiolacion de estos preceptos creara responsahilidad

disciplinaria, fiscal, pecuniaria y penal a cargo de guien asuma estas obligaciones.

i1 Enelevento que se waya a ingresar recursos al presupuesto de la Entidad, de los cuales no se
tenga claridad sobre el destino que se les dara, sera necesaric realizar una mesa de trabajo
convocada por el profesional especializado 06 de presupuesto, precedida por el {la) Director(a)
Comorativo(a), donde asistiran los funcionarios de la Direceidn que se considere pertinente su
presencia por los temas a tratar. . para que se analice y sg propongan las acciones relacionadas
con el tramite a sequir para la destinacidn de estos recursos. De la reunidn se elaborara un acta
dicha propuesta sera presentada para conocimiento vy aval al Subgerente General de

TRAMSMILEMI O S A,
Realizadas las acciones anteriores se definira:

s Mo incorporar [0S recursos.
¢ |ngresode los recursos al presupuesto de la Entidad.

s  Ajuste presupuestal para incorporar los ingresos al presupuesto de la Entidad v proceder a
gjecutarlos.
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6.4.1 Consideraciones para el cierre presupuestal

a)l El cierre presupuestal se debe realizar después del 31 de diciembre década vigencia y no se
podran asumir compromisos con cargo a las apropiaciones del afo fiscal que se cierra v los saldos

no afectados por compromisos caducaran sin excepeidn.

b} Es responsabilidad del Profesional Universitario grado 4 — Presupuesto, liquidar los saldos de los
certificados de disponibilidad presupuestal no comprometidos al final de la vigencia presupuestal

w genera el listado de cuentas por pagaren SEUS.

)  La relacion de cuentas por pagar debe incluir todos los compromisos que cuentan con CREP pero
que no fueron giradas presupuestalmente por tanto seran giradas en la vigencia fiscal siguiente,
las cuales deben corresponder a la diferencia resultante entre el total de compromisos y el total de
giros acumulados del informe de gjecucidn presupuestal a 31 de diciembre de la vigencia que

termina.

d) La relacion de cuentas por pagar debe ser revisada vy firmada por el Profesional Especializado
grado B —Finanzas Corporativas — Presupuesto, el Tesorero, el Director Corporativo y el ordenador

del gasto.

7. DESCRIPCION DE ACTIIDADES

7.1 Procedimiento para la ejecucién presupuestal de cuentas por pagar vy vigencias futuras

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Cargar en el sistema SEUS la informacion presupuestal | Profesional Universitario
20 ;
(rubros, metas, parametros, cuentas por pagar). grado 04 - Presupuesto
- . . s = FProfesional Universitario
Verificar la consistencia de la informacian. grado 04 - Presupuesto
NOTA: se comparan los reportes de gjecucion de ingresos y ] Y o
30 gastos de la vigencia respectiva con el balance de prueba que | Profesional Especializado
presenta el proceso de gestion de la informacion contable v grado 06 - Gestion
tributaria. carporativa de la Oficina
Asesora de Flaneacian
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Universitario
£156% sLainformacién reflejada en contahilidad es consistente? Qracaie- ErESUpUEStD
() Si; ira etapa 40 Profesional Especializado
™ L grado 06 - Gestian
No: irastapa20 corporativa de la Oficina
Asesora de Planeacidn
40 Realizar el registro definitivo del presupuesto en SEUS, R SIbE L APETSIS o
grado 04 - Presupuesto
Comparar los valores incorporados en el presupuesto de la
50 vigencia contra los wvalores resultantes del cierre presupuestal | Profesional Universitario
en el rubro de cuentas por pagar v en el compromiso de | grado 04 - Presupuesto
vigencias futuras
: : . Profesional Universitario
LEI valor del presupuesto de la vigencia es menor que gl M N —-
4257 constituida en el rubro de cuentas por pagar v oen el g ’ R
! : 5 : o
0 compromiso de vigencias futuras? Biofalional Pogpiialiaatis
i: ira etapa grado 06 - Finanzas
\ | si:iraetapaéo do 0B - Fi
. Corporativas -
No: ir a etapa 90 Presupussto
60 FProyectar la Resolucion del traslado presupuestal v remitir | Profesional Universitario
para revision grado 04 - Presupuesto
$257 ¢Es necesario realizar ajustes? Directar Corporativo
I o Y
r\ RI-IEErapa-20 Jefe de la Oficina Asesora
No: dar Vo. Bo. y remitir a la gerencia.Ir a etapa 70 de Planeacian
70 Aprob_a_r med|a_ntef|_r["na la Resol_ucmn de traslado presupuestal A .
yremitir ala Direccidn Corporativa.
80 Registrar el traslado aprobado mediante Resolucidn en el | Profesional Universitario
SEUS. grado 04 - Presupuesto
90 Realizar el registro de los compromisos constituidos como | Profesional Universitario
cuentas por pagary vigencias futuras en el SIAF . grado 04 - Presupuesto
100 Cargar informacién  para generar los  certificados de | Profesional Universitario

disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales

grado 04 - Presupuesto
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
sLos COP y CRP estan contenidos en los listados de cuentas
£357 por pagar v wigencias futuras? (rubros, valores v conceptos) _ _ o
- o Profesional Universitario
(2 Si ir a etapa 110 grado 04 - Presupuesto
\ MNo: realizar los ajustes e ir a etapa 30
Imprimir COF v CRP, remitir para firma.

110 NOTA: remitir para publicacion en la intranet de la Entidad el Frafpsanal Lniersiaro
: ; ) o grado 04 - Presupuesto
listado de cuentas por pagar el cual contiene: beneficiario,
namero del contrato, nimero de COP, nimero de CRP vy valor.

Frofesional Especializadao
Firmar los CDF v CREF vy enviarlos a la secretaria de la Grado B — Finanzas

120 X . i ) )

Direccidn Corporativa para su archivo Carporativas —
Presupuesto
130 Fin

7.2 Procedimiento para la expedicion de Certificado de Disponihilidad Presupuestal - CDP

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio
Femitir a la Direccién Corporativa la solicitud de disponibilidad )
presupuestal Jefe de la dependencia

solicitante

20 Mota: en caso de gue la solicitud sea de una dependencia se B

dehe diligenciar y radicar el formato (R-DA-092) Abogado (grupc de
- Contratacian -

En caso _de que la solicitud sea de un abogado de_l grupe de| Direccién Caorporativa)
contratacion esta se debe allegar por correo electranico

30 Analizar solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal | Técnico Administrativo
e identificar rubro v wigencias a afectar 02 - Presupuesto
. 152 AEl requerimiento existe en el Plan Anual de Adquisiciones?
"..,,,' Si: ir a etapa 25 Técnico Administrativo
g 02 - Prasupussto
\ Mo: ir a etapa 40
Comunicarse con la dependencia sclicitante para gue se

40 gestione la inclusion del requerimiento dentro del Plan Anual de | Téecnico Administrativo
Adguisiciones y devaolver el tramite 02 - Presupuesto
Ir a etapa 20
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
ARequiere vigencias futuras?
i 257
"2_5 Si: continuar con el Procedimiento Gestion de vigencias | T&rnino Administrativo
Ii"i futuras (P-DA-013) 02 - Presupuesto
MNo: ir a etapa 50
Ingresar los datos en SEUS w generar el COP. Remitir para
- revisién al profesional Universitario 04 - Presupuesto T e
Mota. El sisterna asigna automaticamente la numeracidn (2= Frasuplasts
consecutiva correspondiente
Verificar la consistencia de la informacién incluida en el Profesional universitario
60 dcc?&;f;lgsr?t%s Sté%ortlé)lsponlblhdad Presupuestal contra los grado 04 - Presupussto

357 ALa informacion presenta inconsistencias?

6. ~ Si:iraetapa70 Frofesional universitario
{ grada 04 - Presupuesto
\ Mo: remitir para revisién final eir a etapa 80
70 Realizar los ajustes perinentes, imprimir nuevamente COF e ir| Técnico Administrativo

a etapa BO grado 02 - Presupuesto
Frofesional
80 Revisar la consistencia para firma del COP Espemallzado Grado 6
Finanzas corporativas -
Presupuesto

4457 iLa informacién presenta inconsistencias? Prafesional
Si:ira etapa70 Especializado Grado B
(Y . Finanzas carporativas -

\  |No:iraetapa9o Presupuesto
Profesional
90 Firmar COP y entregar ala secretaria de la Direccion Corporativa | Especializado Grado B
para el respectivo envio al area solicitante. Finanzas corporativas -
Presupuesto

5667 LElI COP pertenece a un contrato celebrado en la vigencia 2018% Profesianal
Si: ira etapa 100 Especializado Grado B
\'\ . Finanzas caorporativas -

Mo: ir a etapa 120 Presupuesto
100 Remitir archive del CDP al profesional de contratacion que | Técnico Administrativo

realizo la solicitud

02 - Presupuesto
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional de
110 Cargar datos de COP en SECOP ] cantratacién en
cargado del proceso
Ernviar mediante radicado el Certificado de Disponibilidad .
; o 3 ; Secretaria de la
120 Fresupuestal a la dependencia solicitante v archivar la copia con ; it y
Direccién Corporativa
los soportes
130 Fin

7.3 Procedimiento para la Expedicion del Certificado de Registro Presupuestal - CRP

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Femitir solicitud de expedicion de CREP
o ] . Abogado grupo de
20 Nota: esta solicitud puede ser copia del contrato, convenio, acto rontratacian
administrativo o a través de correo electronico
Verificar gue el documento  (contrato, conwvenio, acto
administrativo) este perfeccionado (firmado v fechadao), que
coincida con los datos del COF y este asentado en el modulo de | Técnico Administrativo
30 contratacion de SEUS. 02 Presupuesto de |a
Direccidn Corporativa
Siesto no se encuentra asi, se devuelve al area de contratacion
de la Direccién Corporativa para los ajustes respectivos
Generar el CRP v remitir para revisian S R R i e
L Mota: Encaso de que el valor del contrato sea menor al valor del 02 Prggupuesto de_ e
e : o Direceidn Corporativa
CDP se procede a liberar el valor no utilizadao.
YVerificar la consistencia de la informacidén incluida en el . Prt_nfes_lonal
50 £ : Universitario Grado 4
Certificado de Reqgistro Presupuestal.
Presupuesto
ALa informacion del Certificado de Registro Presupuestal esta
i152 correcta? Profesional
- Si: ira etapa 60 Especializado Grado
&' .
- Presupuesto de
\ No: remitir para ajustes al Técnico Administrative 02| Direccion Corporativa
Presupuesto de la Direccion Corporativa e ir a etapa 30
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Praofesional
60 Revisar informacion antes de firma Especializado Grado B
Fresupuesto de
Direccidn Corporativa
sLa informacion del Certificado de Registro Presupuestal esta
$257 correcta? Profesional
Lo . Especializado Grado B
@) Si: Firmare ira etapa 35 Presupussto de
\ MNe: remitir para ajustes al Técnico Administrative 02| Direccion Corporativa
Presupuesto de la Direccion Corporativa e ir a etapa 30
357 LEl CRF pertenece a un contrato celebrado en la vigencia 20187 Profesional
Si:iraetapa70 Especializado Grado B
L . Finanzas corporativas -
\ No: ir a etapa 80 Presupuesto
Profesional
70 Femitir copia del CRF al abogado de contratacidn solicitante v | Especializado Grado B
remitir a secretaria para su archivo ir afin Finanzas corporativas -
Fresupuesto
80 Fadicar registro de envio del CRP a la dependencia solicitante Secretaria 03 de
y archivar copia con los soportes Direccidn Corporativa
90 Fin

7.4 Procedimiento para la adicién, reduccién traslado presupuestal

Este procedimiento se aplica en |0s siguientes casos: adiciones, reducciones o traslados entre rubros
presupuestales que afecten el valor de los agregados (funcionamiento, gastos de operacidn, servicio
de la deuda g inversian)

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Documentar y remitir la justificacién de adicién, reduccian o . o
20 3 el ! Jefe de area solicitante
traslado de presupuesto a la Direccion Corporativa
30 |dentificar los recursos objeto de adicién, reduccion o traslado | Profesional Universitario

al presupuestol

gradao 04 - Presupuesto

! por efecto de un recaudo efectivo mayor o mencr al proyectado o por nuevos aportes de Capital, o mayor valor
de la disponibilidad inicial proyectada o por distnbuciones o modificaciones en el decreto de liquidacion del
presupuesto anual del distrito {gue modifiguen el presupuesto anual de |a entidad).
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recopilar la informacian: justificacion de adicién, reduceian o
trasladoc de presupuesto, el presupuesto ajustado, los . . N
: Profesional Universitario
40 soportes de los mayores o menores ingresos vy el estado de
: 2 ; e gradao 04 - Presupuesto
tesoreria, pasarla para revision del Profesional Especializada
grado 0B - Finanzas Corporativas - Presupuesto
sLa informacion es pertinente para soportar la adicion, ; e
$157 reduccidn o traslado presupuestal? Profesional Esp_euahzado
Grado 06 — Finanzas
\_\"I Si: informar al Director Corporativo e ir a etapa 50 Corporativas -
No: ir a etapa 20 Gasotnlol
50 Remitir 50||t:|tL_Jd dg ajuste presupuestal a la Gerer_wma _General Director Corparativo
para que seaincluida en la agenda de |a Junta Directiva.
Fresentar la solicitud de ajuste presupuestal dehidaments
60 soportada a consideracion de la Junta Directiva para concepto Gerente General
favorable.
70 Conceptuar  sobre  la adlc_lc_m, reduccién o traslado Jiitita Dirs e
presupuestal presentada, v emitir concepto favorahble
Remitir a la Secretaria Distrital de Hacienda Distrital la
siguiente informacian:
- Solicitud formal de ajuste presupuesstal
- Justificacion econdmica, acompanada de la proyeccion
ingresos si el origen de la reduceidn es por causa de un
menor recaudo de los ingresos
80 - CDP Director Corpaorativo
- Concepto de la Secretaria de Planeacion cuando se trate
de reduceion a proyectos de inversian
- Acuerdo de Junta donde se emite concepto favorable
- Proyecto de resolucian de liguidacian en caso de adicidn,
reduccion o de traslado
- Presupuesto ajustado de ingresos vy gastos
Analizar  informacién v elaborar  documento de
o0 recomendaciones para remitir a la Secretaria Técnica del| Secretaria de Hacienda
COMNFIS Distrital
. - Secretaria Técnica del
100 Aprobary expedir resolucién CONFIS Distrital
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Universitario
gradao 04 — Presupuesto
Y
Elaborar  revisar resclucion de liquidacién y remitirla para PropeBlonal Esparializath
110 ¢ ¥ g b P Grado 0B — Finanzas
firma de la gerente 1
Corporativas -
Presupuesto
Y
Director Corporativo
120 Firmar rr_asolucmn de‘llq_wdacmn y remitirla a la Direccién GEfants GarErEl
Corporativa para su tramite
Incorpaorar la resolucién de liquidacién en el SIAF v remitir
copia a las Instancias Distritales pertinentes yw a la Junta | Profesional Universitario
130 T i :
Directiva en los casos en gue el acto administrativo lo| grado 04 - Presupuesto
determine
140 Fin
8 TABLA DE FORMATOS
caDiGo NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Cerificado de Cisponibilidad Profesional Universitario
M A, SIAF
Presupuestal Grado 4 - Presupuesto
Certificado de Registro Profesional Universitanio
A Fresupuestal Sl Grado 4 - Presupuesto
NJA I nforme de Ejecucian del SIAF Profesional Universitario
Fresupuesto de rentas e Ingresaos. Grado 4 - Presupuesto
Informe Presupuestal de Gastos e Profesional Universitario
M A i, SIAF
[ nversion Grado 4 - Presupuesto
B o Profesional Universitario
M 1A, Liguidacién de Saldas SIAF Grado 4 - Presupuesto
N/A Liquidacién de Saldos por periodo SIAF Profestonal Universitans
Grado 4 - Presupuesto
s FProfesional Universitario
A, Cuentas por Pagar Constituidas SIAF Grado 4 - Presupussto
) ) -, . Profesional Universitario
NEA Libro ejecucion de ingresos SIAF Grado 4 - Presupussta
RDA-pg | Solicitud de disponibilidad Direccion Profesional Universitario
presupuestal Corpaorativo Grado 4 — Presupuesto
R-DA-095 Solicitud de madificacian Direceién Profesional Universitario
presupuestal Corporativa Grado 4 — Presupuesto
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