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Presentacion

“Mas alla de su relacidén con la economia y la eficiencia en los asuntos publicos, el
presupuesto se convierte en uno de los instrumentos mas poderosos de la
democracia. Cualquier gobierno organizado en tal forma que produzca y cumpla
con un sistema de presupuesto cientifico serd susceptible de un extenso e
inteligente control popular. Por el contrario, aquellos gobiernos que cualesquiera
sean sus otras virtudes, no aporten métodos presupuestarios adecuados, no
llegaran al maximo de eficiencia ni demostraran ser verdaderamente responsables
ante el pueblo.™

Bogota D. C. ha consolidado un Sistema Presupuestal que se ha convertido en una herramienta
fundamental para la gestion de las finanzas publicas de la ciudad y para la implementaciéon de
las politicas publicas distritales. Este desarrollo presupuestal ha contribuido al posicionamiento
de Bogota D.C. como una urbe moderna y sostenible financieramente que orienta su
presupuesto hacia la produccion de resultados, los cuales se ven reflejados en los bienes y
servicios que se entregan a la ciudadania por parte de las entidades distritales.

A través del Decreto 714 de 1996, "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo
20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital", se determind, que
el Gobierno Distrital debe establecer las fechas, plazos, etapas, actos, procedimientos e
instructivos para darle cumplimiento el Estatuto Organico del Presupuesto para el Distrito
Capital. Es asi como la Direccion Distrital de Presupuesto, con la finalidad de contar con un
instrumento conceptual y metodolégico que facilite la eficiente ejecucidn de los recursos
publicos, actualiza y compila en un solo documento cuatro Moddulos Operativos de
Programacion, Ejecucion y Cierre Presupuestal.

Este Manual Operativo Presupuestal es una herramienta que articula y unifica los
procedimientos, practicas e instrumentos en materia presupuestal para las entidades distritales.
Asi mismo, permite el manejo coordinado de las herramientas gerenciales de planeacion y
presupuesto, con la finalidad de lograr el uso eficiente de los recursos.

El presente Manual Operativo Presupuestal compilado y actualizado, consta de cuatro Médulos:

e Modulo 1. Contiene la parte conceptual y normativa, el Glosario General de Términos y
desarrolla el Manual Operativo especifico para las Entidades que conforman el
Presupuesto Anual del Distrito Capital, a saber:

Administracion Central Distrital

Establecimientos Publicos

Unidades Administrativas Especiales con Personeria Juridica.
Concejo de Bogota

Contraloria de Bogota

Personeria de Bogota

Ente Autébnomo Universitario

@~poooTp

* Modulo 2. Este moédulo desarrolla el Manual Operativo de las Empresas Sociales del

1 William F. Willoughby. The National Budget System, With Suggestions for Its Improvement, The Johns Hopkins Press, 1927



Estado con el cual se busca fortalecer el proceso integral de programacion, ejecuciéon y
cierre presupuestal, mediante la articulacion técnica de procedimientos, instrumentos y
herramientas de caracter presupuestal, en concordancia con el Decreto 195 de 20072 o
la norma que lo modifique, adicione o sustituya y las demas normas legales vigentes.

e Modulo 3. Desarrolla en detalle el Manual Operativo Presupuestal de los Fondos de
Desarrollo Local, con lo cual se busca contribuir a fortalecer el modelo de
descentralizacion y desconcentracién territorial contando con mejores procesos
presupuestales en las Alcaldias Locales, procesos articulados con el nivel central, con
competencias claramente definidas, que permitan mejorar la gestion publica integral a
nivel Distrital, en concordancia con el Decreto 372 de 20102 o la norma que lo modifique,
adicione o sustituya y las demas normas legales vigentes.

e Modulo 4. Desarrolla en detalle el Manual Operativo Presupuestal de las Empresas
Industriales y Comerciales del Distrito, el cual busca optimizar los procedimientos y
requisitos de las operaciones presupuestales realizadas por este tipo de entidades
distritales, en concordancia con el Decreto 195 de 2007 o la norma que lo modifique,
adicione o sustituya y las deméas normas legales vigentes.

Asi mismo este documento contiene tres Anexos:

¢ Responsabilidades de los servidores publicos en materia Presupuestal
* Preguntas Frecuentes
e Control de cambios de las versiones del Manual Operativo Presupuestal

El presente Manual seré actualizado por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
de Presupuesto, cada vez que se presenten cambios en los procedimientos derivados de la
mejora de los mismos o que surja la necesidad de implementar nuevos procedimientos por
cambios en la normatividad aplicable que impliquen adecuaciones o supresiones de éstos.

La version actualizada del mismo se encuentra publicada en el portal web de la Secretaria
Distrital de Hacienda:_www.shd.gov.co a través de una version digital del Manual Operativo
Presupuestal.

2 “Por el cual se reglamenta y se establecen directrices y controles en el proceso presupuestal de las Entidades Descentralizadas y Empresas Sociales del Estado”
3 "Por el cual se reglamenta el proceso presupuestal de los Fondos de Desarrollo Local - F.D.L"
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Anual del Distrito Capital






Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

1. Generalidades

1.1. Marco Legal del Presupuesto Publico

La Constitucion Politica de Colombia en el Titulo XlI, Capitulo 1°, establece el régimen
economico y de la hacienda publica y le otorga al Estado la direccién general de la economia.

“Articulo 334. La direccion general de la economia estara a cargo del Estado. Este intervendra,
por mandato de la ley, en la explotacién de los recursos naturales, en el uso del suelo, en la
produccion, distribucion, utilizacion y consumo de los bienes, y en los servicios publicos y
privados, para racionalizar la economia con el fin de conseguir el mejoramiento de la calidad
de vida de los habitantes, la distribucién equitativa de las oportunidades y los beneficios del
desarrollo y la preservacion de un ambiente sano. El Estado, de manera especial, intervendra
para dar pleno empleo a los recursos humanos y asegurar que todas las personas, en particular
las de menores ingresos, tengan acceso efectivo a los bienes y servicios basicos. También para
promover la productividad y la competitividad y el desarrollo arménico de las regiones".

La Constitucion Politica de Colombia establece que el Gobierno determinara a través del Plan
Nacional de Desarrollo (PND) los propésitos y objetivos nacionales de inversion a largo plazo,
que se canalizaran a través de las entidades publicas del orden nacional.

“Articulo 339. Habra un Plan Nacional de Desarrollo conformado por una parte general y un
plan de inversiones de las entidades publicas del orden nacional. En la parte general se
sefalaran los propodsitos y objetivos nacionales de largo plazo, las metas y prioridades de la
accion estatal a mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales de la politica
econdmica, social y ambiental que seran adoptadas por el gobierno. El plan de inversiones
publicas contendré los presupuestos plurianuales de los principales programas y proyectos de
inversion publica nacional y la especificacion de los recursos financieros requeridos para su
ejecucion (...)

Las entidades territoriales elaboraran y adoptaran de manera concertada entre ellas y el
gobierno nacional, planes de desarrollo, con el objeto de asegurar el uso eficiente de sus
recursos y el desempefio adecuado de las funciones que les hayan sido asighadas por la
Constitucion y la ley. Los planes de las entidades territoriales estaran conformados por una
parte estratégica y un plan de inversiones de mediano y corto plazo".

Con respecto al régimen presupuestal, la Constitucion Politica de Colombia, determina
principalmente:

“ARTICULO 345.- En tiempo de paz no se podra percibir contribucién o impuesto que no figure
en el presupuesto de rentas, ni hacer erogacion con cargo al Tesoro que no se halle incluida
en el de gastos

Tampoco podra hacerse ningun gasto publico que no haya sido decretado por el Congreso, por
las asambleas departamentales, o por los concejos distritales 0 municipales, ni transferir crédito
alguno a objeto no previsto en el respectivo presupuesto.

ARTICULO 346.- El Gobierno formulara anualmente el presupuesto de rentas y ley de
apropiaciones, que sera presentado al Congreso dentro de los primeros diez dias de cada
legislatura.
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Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

El presupuesto de rentas y ley de apropiaciones debera elaborarse, presentarse y aprobarse
dentro de un marco de sostenibilidad fiscal y corresponder al Plan Nacional de Desarrollo. En
la Ley de Apropiaciones no podra incluirse partida alguna que no corresponda a un crédito
judicialmente reconocido, o a un gasto decretado conforme a ley anterior, 0 a uno propuesto
por el Gobierno para atender debidamente el funcionamiento de las ramas del poder publico, o
al servicio de la deuda, o destinado a dar cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo.

Las comisiones de asuntos econémicos de las dos camaras deliberaran en forma conjunta para
dar primer debate al proyecto de Presupuesto de Rentas y Ley de Apropiaciones.

ARTICULO 347.- El proyecto de ley de apropiaciones debera contener la totalidad de los gastos
que el Estado pretenda realizar durante la vigencia fiscal respectiva. Si los ingresos legalmente
autorizados no fueren suficientes para atender los gastos proyectados, el Gobierno propondra,
por separado, ante las mismas comisiones que estudian el proyecto de ley del presupuesto, la
creacion de nuevas rentas o la modificacion de las existentes para financiar el monto de gastos
contemplados.

El presupuesto podra aprobarse sin que se hubiere perfeccionado el proyecto de ley referente
a los recursos adicionales, cuyo tramite podra continuar su curso en el periodo legislativo
siguiente.

¢.)

ARTICULO 352.-Ademas de lo sefialado en esta Constitucidn, la Ley Orgéanica del Presupuesto
regulard lo correspondiente a la programacion, aprobacion, modificacion, ejecucion de los
presupuestos de la Nacion, de las entidades territoriales y de los entes descentralizados de
cualquier nivel administrativo, y su coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo, asi como
también la capacidad de los organismos y entidades estatales para contratar.

ARTICULO 353.- Los principios y las disposiciones establecidos en este titulo se aplicaran, en
lo que fuere pertinente, a las entidades territoriales, para la elaboracién, aprobacién y ejecucion
de su presupuesto. (...)"

En concordancia con estas disposiciones, incluidas en la Constitucion Politica de Colombia, se
expide el Decreto 111 de 1996, Estatuto Organico del Presupuesto, el cual compilo las leyes
38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995.

A nivel Distrital, el régimen presupuestal aplicable esta contenido en el Decreto 714 de 1996,
por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto
Orgénico del Presupuesto Distrital:

“ARTICULO 92.- Del Control Administrativo. Corresponde a la Secretaria de Hacienda
garantizar la correcta programacion y ejecucion presupuestal. Para tal fin disefiara los métodos
y procedimientos de informacién, seguimiento y evaluacidon que considere necesarios.
Igualmente, podra efectuar por conducto de la Direccion Distrital de Presupuesto las visitas que
considere pertinentes e impartir las instrucciones que encuentre conveniente para el adecuado
manejo financiero y presupuestal.”

“ARTICULO 102.- De la Reglamentacion del Estatuto de Presupuesto. El Gobierno Distrital
establecerd las fechas, plazos, etapas, actos, procedimientos e instructivos para darle
cumplimiento al presente Acuerdo Organico de Presupuesto. (Acuerdo 24 de 1995, art. 90)."

Todas estas normas se encuentran disponibles en el libro Principales Normas Presupuestales,
publicado en el portal de la Secretaria Distrital de Hacienda: www.shd.gov.co
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1.2. Principios Presupuestales

Los principios presupuestales son conceptos rectores que orientan la politica y el ciclo
presupuestal, son preceptos generales que sirven de orientacion para la formulacion,
elaboracion, aprobacion y ejecucion de los elementos del sistema presupuestal.

llustracién 1. Principios Presupuestales

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

La Corte Constitucional de Colombia se ha pronunciado en el siguiente sentido: “(...) los
principios consagrados en el Estatuto Organico de Presupuesto, son precedentes que
condicionan la validez del proceso presupuestal, de manera que al no ser tenidos en cuenta,
vician la legitimidad del mismo. No son simples requisitos, sino pautas determinadas por la Ley
Organica y determinantes de la Ley Anual de Presupuesto™.

Asi, de conformidad con el articulo 13 del Decreto 714 de 1996, los Principios Presupuestales
son:

1. Legalidad. En el Presupuesto de cada vigencia 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 CONFIS, las juntas directivas de los Establecimientos Publicos 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
el servicio de la deuda.

2. Planificacion. El Presupuesto Anual del Distrito Capital debera guardar concordancia
con los contenidos del Plan de Desarrollo, el Plan Financiero y el Plan Operativo Anual
de Inversiones.

3. Anualidad. El afio fiscal comienza el 10. de enero y termina el 31 de diciembre de cada
ano. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las
apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha, y los saldos de apropiacion no
afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

4. Universalidad. El presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que se

4 Sentencia No. C-337/93
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espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia, ninguna
autoridad podra efectuar gastos publicos, erogaciones con cargo al Tesoro Distrital o
transferir crédito alguno, que no figure en el presupuesto.

5. Unidad de Caja. Con el recaudo de todas las rentas y 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.

6. Programacion integral. Todo programa presupuestal debera contemplar
simultdaneamente los gastos de inversion y de funcionamiento que las exigencias
técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucion y operacion,
de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes. El programa
presupuestal incluye las obras complementarias que garanticen su cabal ejecucion.

7. Especializacion. Las apropiaciones deben referirse en cada entidad de la
administracion a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin
para el cual fueron programadas.

8. Inembargabilidad. Son inembargables las rentas, cesiones y participaciones
incorporadas en el Presupuesto Anual del Distrito Capital, asi como los bienes y
derechos de las entidades que lo conforman.

El servidor publico que reciba una orden de embargo de los recursos del Distrito Capital,
estd 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 que las Oficinas
Juridicas de las entidades demandadas tramiten ante la autoridad competente el
respectivo desembargo.

No obstante la anterior inembargabilidad, los servidores publicos competentes deberan
adoptar las medidas conducentes al pago de las sentencias en contra de las entidades
respectivas, dentro de los plazos establecidos para ello, y respetaran en su integridad
los derechos reconocidos a terceros en estas sentencias. El incumplimiento de este
mandato sera causal de mala conducta.

1.3. El Sistema Presupuestal

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico® ha senalado que el presupuesto no es un
fendmeno aislado, sino que hace parte de un conjunto mayor en el cual se expresa la actividad
estatal. El presupuesto aparece como la expresién cuantitativa de la politica fiscal en sus
interrelaciones intertemporales con los fundamentales macroeconoémicos; constituyendo el
instrumento a través del cual se materializa la accion del Estado y se ejecuta el Plan Nacional
de Desarrollo.

Cita la Sentencia C-478 de 1992 de la Corte Constitucional, en los siguientes términos:

“La doctrina contemporanea sobre hacienda publica equipara el mecanismo del presupuesto al
del mercado, en el sentido de servir ambos para distribuir recursos escasos. El presupuesto lo
hace en el ambito mas reducido de los recursos publicos, en tanto que el mercado obra como
la herramienta genérica de asignacion y distribucion en la economia. Otro matiz que los
diferencia es el hecho de ser el presupuesto una distribucidon consciente de los recursos
estatales a diferencia del mercado que actlla de manera automatica. Sin embargo, lo que se

5 Aspectos Generales del Proceso Presupuestal Colombiano, Mayo de 2011
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quiere resaltar es el caracter de mecanismo distributivo dentro de la economia del Estado que
tiene el presupuesto. En consideracion a ese papel fundamental del presupuesto, al menos en
el nivel nacional, se postula su coordinacion, su vinculo con las politicas econémicas generales.
(...) El Sistema Presupuestal obliga a la elaboracion, al mismo tiempo que el presupuesto anual,
de dos documentos que servirdn de base del mismo: a) un plan financiero que tendra un
horizonte temporal de dos (2) afios 0 mas, y que debera ser elaborado por el Ministerio de
Hacienda y el Departamento Nacional de Planeacion, previo concepto del Consejo Superior de
Politica Fiscal, CONFIS (art. 28 L. 38/39) y b) un plan operativo anual de inversion que elaborara
el Departamento Nacional de Planeacion con fundamento en los Consejos Regionales de
Planeacion (Consejos Territoriales de Planeacion) y que al igual que el plan financiero, sera
aprobado por el CONPES. En otras palabras, el Sistema Presupuestal de la Ley 38 de 1989
vincula decisiones presupuestales del nivel nacional a la aprobacion de los organismos
supremos de planeacioén y de politica fiscal. (...)”

En tanto que en Sentencia. C-018 de 1996 la Corte Constitucional establece que “No solo la
sujecion a las normas constitucionales (art. 345 y 346) es clara, sino que también lo es el
sometimiento a lo dispuesto por el Estatuto Organico del Presupuesto en las normas ya
enunciadas, dado el caracter cuasi-constitucional de que la misma Carta (articulo 352) la ha
dotado convirtiéndola en instrumento esencial del sistema presupuestal colombiano, al disponer
que se someteran a ella todos los presupuestos: el nacional, los de las entidades territoriales y
los que elaboran los entes descentralizados de cualquier nivel.

La Ley Organica de Presupuesto condiciona la expedicion de leyes sobre la materia que ella
trata, de modo tal que sus prescripciones han sido elevadas a un rango cuasi-constitucional, y
una vulneracion o desconocimiento de lo que ella contempla en materia de procedimiento y
principios por parte de las leyes presupuestales ordinarias, acarrea su inconstitucionalidad”.

De conformidad con el articulo 4° del Decreto 714 de 1996, el Sistema Presupuestal Distrital,
esta constituido por:

1. El Plan Financiero Plurianual.
2. El Plan Operativo Anual de Inversiones
3. El Presupuesto Anual del Distrito Capital.

Estos tres componentes del Sistema Presupuestal se articulan a su vez con una serie de
elementos de planificacion y gestion presupuestal. Por ejemplo, el Plan Financiero es
desarrollado ampliamente por el Marco Fiscal de Mediano Plazo; el Plan Operativo Anual de
Inversiones toma como insumo para su elaboracion: el Plan de Desarrollo, el Programa de
Gobierno, el POT, los Diagnoésticos Territoriales, los Planes Maestros, entre otros. El
Presupuesto se ejecuta a través de los planes de accion de las entidades y el Programa Anual
Mensualizado de Caja (llustracion 2.).
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llustracién 2. Sistema Presupuestal

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

El Sistema Presupuestal del Distrito Capital tiene como objetivosS:

a) Servir de instrumento para el cumplimiento de las metas fijadas en el Plan de Desarrollo
Econdémico Social y de Obras Publicas.

b) Facilitar la gestion de las entidades distritales y permitir a las autoridades la toma de
decisiones.

c) Coordinary evaluar permanentemente los ingresos y gastos publicos y la gestion de las
unidades ejecutoras.

d) Regular y controlar las finanzas y el gasto publico desde la perspectiva de la gestion
presupuestaria.

e) Producir la informacidon necesaria sobre las finanzas publicas distritales.

1.3.1. Plan Financiero Plurianual

El primer componente del Sistema Presupuestal es el Plan Financiero Plurianual, que es un
instrumento de planificacion financiera que tiene como base las operaciones efectivas, tomando
en consideracion las proyecciones de ingresos, gastos, el resultado fiscal esperado y su
financiacion. Debe ser compatible con los programas anuales de caja de las entidades
distritales.

El Plan Financiero es recogido y desarrollado ampliamente por el Marco Fiscal de Mediano
Plazo, herramienta creada con posterioridad al Estatuto Organico de Presupuesto, a través de
la Ley 819 de 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”.

1.3.2. Marco Fiscal de Mediano Plazo

El Marco Fiscal de Mediano Plazo - MFMP7 es un instrumento de planeacién financiera, de
preparacion de los presupuestos anuales y de referencia para la toma de decisiones en un
horizonte de diez (10) afios, que fija las metas anuales de balance primario requeridas para
garantizar la sostenibilidad fiscal, las cuales deben ser consistentes con las proyecciones sobre
crecimiento econdémico, tasas de interés, tasas de cambio, programaciéon de gasto y
contratacion de crédito. El Marco Fiscal de Mediano Plazo debe presentarse cada afio al
Concejo de Bogota, a titulo informativo, junto con el Proyecto de Presupuesto, el cual contiene:

6 Decreto 714 de 1996 "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”, Articulo 8.
7 Articulo 5 de la ley 819 de 2003.
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1) El Plan Financiero.

2) Las metas de Superavit Primario, el nivel de deuda publica y un analisis de la
sostenibilidad de la deuda.
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Se entiende por superavit primario el valor que resulta de la diferencia entre la suma de
los ingresos corrientes y los recursos de capital, diferentes a desembolsos de crédito,
privatizaciones, capitalizaciones, y la suma de los gastos de funcionamiento, inversion
y gastos de la operacién comercial.
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Para asegurar la sostenibilidad fiscal, el Distrito Capital debe fijar en sus Marcos Fiscales
de Mediano Plazo metas anuales de balance primario, consistentes con las
proyecciones sobre crecimiento econdmico, tasas de interés, tasas de cambio,
programacion de gasto, contratacion de créditos, cobertura de contingencias y el pago
del déficit de vigencias anteriores cuando éstos existan.

El balance primario es la carga que representa el pago del servicio de la deuda (intereses
y comisiones) sobre el resultado fiscal. Se calcula adicionando el valor del servicio de la
deuda al balance fiscal. El balance fiscal es una cuenta de resultado de la operacion del
gobierno distrital, la cual se determina mediante la diferencia entre los ingresos totales
generados en la vigencia fiscal y los gastos totales comprometidos en la misma.

Es importante precisar que los ingresos corresponden a los generados en la vigencia,
es decir, que no se incluyen los correspondientes a venta de activos, recursos del
balance, descapitalizacion de empresas y demas recursos correspondientes a
financiamiento. De igual manera, en gastos no se incluyen las amortizaciones de deuda.

La meta de superavit primario que garantiza la sostenibilidad de la deuda, es fijada por
el CONFIS Distrital, revisada y aprobada por el Consejo de Gobierno y proyectada para
un periodo de diez (10) afos; para su calculo se deben tener en cuenta los supuestos
macroeconomicos fijados por el Gobierno Nacional, la inflacion, el crecimiento
econdmico y tasa de cambio, entre otros. En el caso del Distrito Capital, ademas debe
tenerse en cuenta el PIB de Bogota. El Superavit Primario se calcula asi:

Formato 1. Superavit Primario

CONCEPTO
1) INGRESOS CORRIENTES
2) RECURSOS DE CAPITAL

(-) Recursos del Crédito
(-) Privatizaciones

(-) Capitalizaciones

(3)=(1)+(2) TOTAL INGRESOS

(4) GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
(5) GASTOS DE OPERACION

(6) GASTOS DE INVERSION

(7)=(4)+(5)+(6) TOTAL GASTOS

(8)=(3)-(7) SUPERAVIT PRIMARIO
Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

3) Las acciones y medidas especificas en las que se sustenta el cumplimiento de las
metas, con sus correspondientes cronogramas de ejecucion.
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4) Un informe de resultados fiscales de la vigencia fiscal anterior, que debe incluir el
cumplimiento de las metas del MFMP del afio anterior. Si no se han cumplido las metas
del afio anterior, se debe explicar la razén por la cual se present6 la desviacion respecto
de las metas y las medidas que se proponen para corregirlo.

5) Una estimacion del costo fiscal de las exenciones tributarias existentes en la vigencia
anterior.

6) Una relacion de los pasivos exigibles y de los pasivos contingentes que pueden afectar
la situacion financiera de la entidad territorial.

7) El costo fiscal de los proyectos de acuerdo sancionados en la vigencia fiscal anterior.

1.3.3. Plan Operativo Anual de Inversiones

El Plan Operativo Anual de Inversiones se define como el conjunto de proyectos a ejecutar en
cada una de las anualidades que conforman el periodo de gobierno, considerando para cada
uno de ellos su costo, la fuente de financiacion y la asignacion presupuestal anual; clasifica los
proyectos de inversidn por sectores, entidades y programas.

Cada entidad que integra el presupuesto prioriza su gasto en inversion a ejecutar en la vigencia,
conforme a las metas fijadas y teniendo como limite el gasto de inversion definido para la
vigencia. Este Plan es aprobado por el CONFIS Distrital, quien ademas, determina los
lineamientos para su incorporacion en el correspondiente proyecto de presupuesto.

En la elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversiones, se despliegan las metas fijadas en
el Plan de Desarrollo, que a su vez da cuenta de las prioridades definidas en el Programa de
Gobierno, los diagnosticos territoriales, el POT y los Planes Maestros, entre otros.

El Programa de Gobierno

Quienes elijan a los gobernadores y alcaldes del pais, impondran por mandato al elegido el
programa de gobierno o programa politico que presentd al inscribirse como candidato, asi lo
dispone el articulo 259 de la Constitucion Politica de Colombia.

El legislador a través de la aprobacion de la Ley 152 de 19948 determiné que: "Para efecto de
la elaboracion del proyecto del plan, se observaran en cuanto sean compatibles, las normas
previstas para el Plan Nacional, sin embargo, debera tenerse especialmente en cuenta lo
siguiente: El Alcalde o Gobernador elegido impartira las orientaciones para la elaboracion de
los planes de desarrollo conforme al programa de gobierno presentado al inscribirse como
candidato”.

Plan de Desarrollo

El Plan de Desarrollo es el instrumento rector de la planeacion y del desarrollo de la ciudad que
expresa las politicas, objetivos y lineamientos generales y estratégicos en materia econdémica,
social y politica del programa de gobierno del alcalde electo, los cuales deben estar
enmarcados en el plan de ordenamiento territorial y en los planes maestros. El Plan de
Desarrollo del Distrito Capital se adoptara con el fin de garantizar el uso eficiente de los recursos
y el desempefio adecuado de sus funciones; para su elaboracion debera tener en cuenta las
politicas y estrategias del Plan Nacional de Desarrollo para garantizar la coherencia®.

8 Ley 152 de 1994 (Julio 15) “Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo”
9 Articulo 38 - Ley 152 de 1994.




Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

El Plan de Desarrollo estara conformado por una parte general de caracter estratégico y un
plan de inversiones a mediano y corto plazo.

La parte general del Plan contendra lo siguiente: i) objetivos, metas y prioridades del Plan a
nivel distrital; ii) estrategias y politicas generales y sectoriales; iii) programas para desarrollar
las estrategias y las politicas adoptadas; iv) cronograma de ejecucidn y organismo
responsable de la misma; v) sefialamiento de las normas, medios e instrumentos de
coordinacion de la planeacion distrital con la planeacion nacional, regional, departamental,
local y sectorial.
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El Plan de Inversiones Publicas contendra los presupuestos plurianuales de los principales
proyectos prioritarios, acompafados de la estrategia financiera que determinara los recursos
financieros y las fuentes de financiacion que garanticen su ejecucion?®. El Presupuesto Anual
del Distrito Capital coincidird con las metas del primer afio del Plan de Desarrollo. Las
estimaciones definidas para los afios siguientes del Plan de Desarrollo son de caracter
indicativo, y seran consistentes con el presupuesto de la vigencia correspondiente en la
medida en que no se den cambios de politica fiscal o sectorial, ni se generen cambios en la
coyuntura econémica 0 ajustes de tipo técnico que alteren los parametros de calculo
relevantes.

1.3.4. Presupuesto Anual del Distrito Capital

El tercer componente del Sistema Presupuestal es el Presupuesto Anual del Distrito Capital,
definido por el articulo 7° del Decreto 714 de 1996, asi: "Es el instrumento para el
cumplimiento de los planes y programas de desarrollo econdmico y social. (Acuerdo 24 de
1995, art. 6°)”

El Presupuesto Anual del Distrito Capital se compone de las siguientes partes!?:

a) El Presupuesto de Rentas e Ingresos. Contendra la estimacion de los ingresos
corrientes, las transferencias, las contribuciones parafiscales y los recursos de capital
de la Administracion Central y de los Establecimientos Publicos Distritales.

b) EIl Presupuesto de Gastos. Incluira la totalidad de las apropiaciones para el Concejo
de Bogota D.C., la Personeria de Bogota D.C., la Contraloria de Bogota D.C., la
Veeduria Distrital, las Secretarias de Despacho, los Departamentos Administrativos,
las Unidades Administrativas Especiales y los Establecimientos Publicos Distritales,
distinguiendo entre gastos de funcionamiento, servicio de la deuda publica y gastos
de inversion.

c) Las Disposiciones Generales. Corresponde a las normas que se expiden en cada
vigencia fiscal, tendientes a asegurar la correcta ejecucion del presupuesto dentro del
mismo periodo.

En los siguientes numerales del Manual Operativo Presupuestal seran desarrollados los
principales temas del Presupuesto Anual del Distrito Capital, su relacion con el Presupuesto
General del Distrito, la definicidon y clasificacion de ingresos y de gastos, el Plan de Accidn,
el Programa Anual Mensualizado de Caja, los Productos, Metas y Resultados —PMR, las
Vigencias Futuras, y el ciclo presupuestal de la Programacion, Ejecucion y Cierre, entre otros.

10 Acuerdo 12 de 1994.
11 Decreto 714 de 1996 "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”, Articulo 15.
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1.4. Cobertura del Estatuto Organico de Presupuesto
El articulo 2° del Decreto 714 de 1996, establece la cobertura del Estatuto Organico de
Presupuesto Distrital, definiendo dos (2) niveles, asi:
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Un primer nivel que corresponde al Presupuesto Anual del Distrito Capital que
comprende el Presupuesto del Concejo de Bogota, la Contraloria de Bogota, la
Personeria de Bogot4, la Administracion Central Distrital y los Establecimientos Publicos
Distritales que incluyen al Ente Auténomo Universitario.
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El Presupuesto General del Distrito incluird el Presupuesto de los Fondos de Desarrollo
Local, las Empresas Sociales del Estado, las Empresas Industriales y Comerciales del
Distrito y las Sociedades de Economia Mixta con el régimen de aquellas.

Un segundo nivel, que incluye la fijacibn de metas financieras del Sector Publico
Distrital y la distribucion de los excedentes financieros de las Empresas Industriales y
Comerciales del Distrito y de las Sociedades de Economia Mixta con el régimen de
aquellas, sin perjuicio de la autonomia que la Constitucion y la ley les otorga.

Para mayor claridad, en la siguiente ilustracion se muestra la integracion entre el Presupuesto
General y el Presupuesto Anual del Distrito Capital; éste Gltimo es aprobado por el Concejo de
Bogota. El presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito y de las
Empresas Sociales del Estado, es aprobado por el CONFIS Distrital, y el Presupuesto de los
Fondos de Desarrollo Local es aprobado por cada Junta Administradora Local. Asi mismo, el
CONFIS Distrital, aprueba el Anteproyecto del Presupuesto Anual y emite concepto sobre el
Presupuesto de los Fondos de Desarrollo Local.

llustracion 3. Cobertura del Estatuto Organico de Presupuesto

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

1.5. Definicion y Clasificacion de Ingresos

Los ingresos son aquellos recursos que tienen por objeto atender las necesidades de los
organos y entidades para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la Constitucion y
la ley. Los ingresos del Presupuesto Anual del Distrito Capital estan constituidos por las rentas
e ingresos de la Administracion Central, y por los recursos propios de los Establecimientos
Publicos de Bogota y se clasifican en corrientes, transferencias y recursos de capital.
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llustracion 4. Clasificacion de Ingreso
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Ingresos tributarios
}\_ Cerveza

| A Delineacion

N Otros

Ingresos corrientes |

| | Tasas
| | [ Multas
|

/' Contribuciones
—
\ Contribucion Parafiscal

\_Ingresos no tributarios lf
1\_ Rentas contractuales

. Participaciones

Derechos

' Otros ingresos no tributarios

N ) SGP
INGREsOs . Transferencias ’-r’—Dtros

Superavit Fiscal
Recursos del Balance Venta de Activos

' 3

| | Ofros

|
| L Recursos del Crédito Interna
| | Recursos del Crédito - -
| Ve . Recursos del Crédito Externo
| !

Rendimientos por operaciones financieras

I/
| Recursos de Capital |

. Diferencial Cambiario

Excedentes Financieros Establecimientos Publicos y
|\ Utilidades de las Empresas
|
|'. Donaciones

"\ Ofros ingresos de capital

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
A. Ingresos Corrientes

Recursos que percibe el Distrito Capital, en forma regular y permanente y en desarrollo de lo
establecido en las disposiciones legales, por concepto de la aplicacion de impuestos,
contribuciones, tasas, multas. De acuerdo con su origen se identifican como tributarios y no
tributarios.

Caracteristicas de los ingresos corrientes!?:

e Su base de célculo y su trayectoria historica permiten predecir el volumen de ingresos
publicos con cierto grado de certidumbre.

e Si bien constituyen una base aproximada, es una base cierta, que sirve de referente,
para la elaboracién del presupuesto anual.

e En consecuencia, constituyen disponibilidades normales del Estado, que como tales se

12 Sentencia Corte Constitucional C-423/95.
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destinan a atender actividades rutinarias.
Los Ingresos corrientes se clasifican en:
Ingresos tributarios: este agregado esta conformado por aquellos recursos que son propiedad

del Distrito Capital, no generan contraprestacion directa o indirecta alguna, se fijan en virtud de
norma legal, tienen caracter obligatorio y provienen de impuestos directos o indirectos.
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Ingresos no tributarios: Esta categoria incluye los ingresos que percibe el Distrito Capital que
son de caracter obligatorio y se generan por la prestacion de un servicio publico, por la
explotacion de bienes, por imposicion de sanciones, por participacion en los beneficios de
bienes o servicios y demas recursos que se reciban en forma peridédica, pero que no se
clasifican en el item anterior.

e Tasas: Precio que pagan los usuarios por la prestacion efectiva y potencial de un bien
o servicio ofrecido por el Estado. Son aquellos ingresos no tributarios que se establecen
unilateralmente por el Estado, pero sélo se hacen exigibles en el caso de que el
particular decida utilizar el servicio publico correspondiente. Es decir, se trata de una
recuperacion total o parcial de los costos que genera la prestacion de un servicio publico;
este servicio se autofinancia mediante una remuneraciéon que se paga a la entidad
administrativa que lo presta. Toda tasa implica una erogacion al contribuyente decretada
por el Estado por un motivo claro que, para el caso, es la prestacion de un servicio
publico especifico.

* Multas: Rentas originadas por sanciones econémicas impuestas por el incumplimiento
de normas u obligaciones fiscales.

e Contribuciones: Ingresos destinados a financiar el costo de una actividad estatal y
cuya contraprestacion es la obtencioén de un beneficio, por lo general de obra publica,
que normalmente ocasiona un aumento en el valor de los bienes.

e Contribucién Parafiscal: Son ingresos con destinacidn especifica que estan
orientados principalmente a la realizacion de inversiones en infraestructura para un
determinado sector. La Ley 1493 de 2011 cred una Contribucion parafiscal para los
espectaculos publicos de artes escénicas.!®

¢ Rentas contractuales: Ingresos que percibe el Distrito Capital por la prestacion de
bienes o servicios percibidos a través de la celebracién de contratos o convenios. Dentro
de éstas se destacan la venta de bienes, servicios y productos, amortizacion de créditos,
cartera hipotecaria y arrendamientos, entre otros.

e Participaciones: Monto de recursos que transfiere la Nacidon a los municipios para el
cubrimiento por parte de éstos de los gastos de inversion social en los porcentajes
minimos que establece la ley.

* Derechos: Ingresos establecidos por Ley por el uso o aprovechamiento de los bienes
del dominio publico de la Nacién, asi como por recibir servicios que presta el Estado en
sus funciones de derecho publico.

e Otros ingresos no tributarios: Constituidos por aquellos recursos que no pueden
clasificarse en los items anteriores.

13 Laley 1493 de 2011, Articulo 7: “Créase la contribucién parafiscal cultural cuyo hecho generador sera la boleteria de espectéaculos publicos de las artes escénicas
del orden municipal o distrital, que deben recaudar los productores de los espectaculos plblicos de las artes escénicas equivalente al 10% del valor de la
boleteria o derecho de asistencia, cualquiera sea su denominacion o forma de pago, cuyo precio o costo individual sea igual o superior a 3 UVTS.”
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B. Transferencias

Recursos que se perciben de otros niveles del Estado con fundamento en un mandato legal.
Las transferencias se pueden clasificar en el presupuesto segin su origen: nacionales,
departamentales o municipales.
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Los principales tipos de transferencias que se incluyen como ingresos en las entidades
territoriales son Transferencias del Sistema General de Participaciones, recursos del nivel
nacional o departamental que financian parte de la realizacién de un proyecto especifico.
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C. Recursos de Capital

Ingresos extraordinarios que percibe el Distrito Capital, de caracter ocasional y cuantia
indeterminable, provenientes entre otras de las siguientes fuentes: operaciones de crédito
publico con vencimiento mayor a un afio, los recursos del balance, los rendimientos por
operaciones financieras, las donaciones, el diferencial cambiario, los excedentes financieros de
los Establecimientos Publicos del orden distrital y de las empresas y otros recursos de capital
diferentes a los mencionados anteriormente.

* Recursos del Balance: Ingresos provenientes de la liquidacion del ejercicio fiscal del
afo inmediatamente anterior. Se debe tener en cuenta la naturaleza de los recursos.

Los recursos del balance son en esencia recursos resultado del ejercicio de la vigencia
anterior o0 vigencia que se cierra y se obtienen presupuestalmente de la diferencia entre
los ingresos recaudados y los gastos comprometidos. En tanto constituyen un resultado,
los recursos del balance pueden contener ingresos provenientes de diferentes fuentes:
de ingresos corrientes, de destinacion especifica, de rendimientos financieros, entre
otros.

En este sentido, haran parte del calculo de los recursos del balance los rendimientos
financieros que se hayan obtenido en la vigencia anterior y se incorporaran como tal en
el presupuesto de la siguiente vigencia, distinguiendo la fuente de donde provienen.

Su principal caracteristica es que ingresaron a la tesoreria en la vigencia anterior a la
que se ejecuta el presupuesto, (algunos ejemplos: ingresos recaudados y ho
presupuestados en la vigencia anterior; ingresos presupuestados que superaron el
recaudo; ingresos no comprometidos y que quedaron como saldos de caja; por
cancelacion de reservas o por recuperacion de cartera).

e Superavit Fiscal: Se origina en el cierre de la vigencia fiscal del afio inmediatamente
anterior y es el resultado de restar de la disponibilidad neta en tesoreria, exigibilidades
como recursos con destinacion especifica, reservas presupuestales constituidas a 31
de diciembre y cuentas por pagar. Al mismo tiempo se establecen las cuentas por
cobrar, entendidas como los ingresos que al cierre de la vigencia fiscal no han ingresado
a la Tesoreria, pero de los cuales se tiene certeza que se recaudaran en una fecha
posterior al 31 de diciembre, se registraran como ejecutados o causados en el
Presupuesto de Ingresos de la vigencia fiscal que se cierra. Deben estar certificados
por parte de la persona natural o juridica, publica o privada en la cual se originan los
recursos, o mediante los célculos efectuados con base en las disposiciones legales
vigentes.

Con base en el estado de tesoreria, las reservas presupuestales y las cuentas por
cobrar, se determina el superavit fiscal, o los excedentes financieros segun sea el caso.




Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

El superavit fiscal por causacion posibilita la ubicacién de los ingresos y los gastos en
el periodo al cual pertenecen y no en el periodo en el cual se realizan los movimientos
de caja, lo cual permite conocer los ingresos y gastos de la vigencia que se analiza.

* Venta de Activos: Ingresos que recibe el Distrito Capital por la venta de activos no
corrientes de su propiedad, como terrenos, construcciones, maquinaria, incluidos los
titulos valores con vencimiento mayor a un afio.
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e Recursos del Crédito: Recursos provenientes de las operaciones de crédito publico
con plazo mayor a un afio para su pago, celebradas con entidades crediticias nacionales
o extranjeras y en las condiciones pactadas para el efecto. Dentro de estas operaciones
estan comprendidas, entre otras, la contratacion de empréstitos, la emision, suscripcién
y colocacion de titulos de deuda publica, los créditos de proveedores. Dichos recursos
deben destinarse a financiar Unicamente gastos de inversion.

Las operaciones de crédito publico pueden ser internas o externas:

e Recursos del Crédito Interno: Recursos provenientes de operaciones de crédito
publico, que de conformidad con las disposiciones cambiarias, se celebren
exclusivamente, entre residentes del territorio colombiano para ser pagaderos en
moneda legal colombiana.

e Recursos del Crédito Externo: Recursos provenientes de operaciones de crédito
publico, que se celebren con entidades comerciales, multilaterales, gobiernos u
organismos del exterior, pagaderos en moneda extranjera.

* Rendimientos por operaciones financieras: Ingresos obtenidos por la colocacion de
los recursos del Distrito Capital en el mercado de capitales o en titulos valores.
Independientemente de la vigencia en que se obtengan, por su naturaleza, son los
Unicos ingresos que siempre se deben presupuestar como se originaron, es decir, como
rendimientos financieros.

Estos recursos, también en atencion con la destinacion de los ingresos contenidos en
el presupuesto deben diferenciar claramente la fuente que los origina, es decir si son
rendimientos financieros de recursos de destinacion especifica como los del Sistema
General de Participaciones - SGP o por recursos de libre destinacion.

» Diferencial Cambiario: Mayor o menor valor en pesos, originado por la diferencia entre
las tasas de cambio utilizadas en la incorporacion al Presupuesto General del Distrito
Capital de los recursos de Crédito nominados en moneda extranjera y las tasas de
cambio vigentes a la fecha de su utilizacién o de su conversiéon en pesos.

» Excedentes financieros Establecimientos Publicos y utilidades Empresas: Monto
de recursos provenientes del cierre fiscal de estas entidades.

 Donaciones: Recursos que se perciben de diferentes entidades u organismos del nivel
nacional o internacional sin contraprestacion alguna, de caracter no reembolsable. Su
ejecucion se realiza de conformidad con lo estipulado en los convenios o acuerdos que
los originen y estaran sometidos a la vigilancia del érgano de control fiscal competente.

e Otros ingresos de capital: Recursos de capital diferentes a los definidos
anteriormente.
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1.6. Definicion y clasificacidn de gastos

El Presupuesto de Gastos incluye la totalidad de las apropiaciones de las Entidades que forman
parte del Presupuesto Anual del Distrito Capital y se clasifica en:

a) Gastos de Funcionamiento
b) Servicio de la Deuda
c) Gastos de Inversion

A continuacion se definen Unicamente los agregados presupuestales en razén a que en el
Decreto de Liquidacion del Presupuesto se clasifican y detallan en forma pormenorizada los
rubros presupuestales que conforman el plan de cuentas.

llustracion 5. Definicion y Clasificacion de Gastos
Semvicios personales

,"' Gastos generales

I

. . f Transferencias para funcionamiento
Funcionamiento |~ - - - -
/ . Deéficit compromisos vigencia anterior
I |._ Pasivos Exigibles

.
|

' Pago de Cesantias

| Interna

| | Externa
f——=
! Pensiones

-

Transferencia Fondo de pensiones Territoriales - FOMPET

' Servicio de la Deuda J
) _ Transferencias senvicio de la deuda

| \ Déficit compromisos vigencia anterior

|\ Pasivos Exigibles

| Pago Contingentes

| Inversidn Directa

1 _

| .| Transferencias para Inversidgn

| Inversidn |-
y. Deficit compromisos vigencia anterior

h

|
| Pasivos Exigibles

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

A. Funcionamiento

Son las apropiaciones necesarias para atender las necesidades de las entidades y para cumplir
a cabalidad con las funciones asignadas y con el desarrollo de las actividades administrativas,
técnicas y operativas. Comprende los gastos por servicios personales, gastos generales, y
transferencias de funcionamiento.

e Servicios personales

Son erogaciones que realizan las entidades distritales como contraprestacion a los
servicios que se reciben provenientes de una relacion laboral o a través de las diferentes
formas de contratacion existentes y establecidas en normas vigentes. Incluye el pago
de las prestaciones econdmicas; los aportes a favor de las instituciones de seguridad
social privadas y publicas, derivadas de los servicios que esas instituciones prestan al
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personal en los términos de las disposiciones legales vigentes y los aportes parafiscales.

Estos gastos se clasifican en servicios personales asociados a la nédmina, servicios
personales indirectos y aportes patronales al sector publico y privado.

e Gastos generales

Son apropiaciones destinadas a la adquisicion de bienes y servicios o al uso de bienes
muebles o inmuebles necesarios para el funcionamiento de las entidades de la
Administracién Distrital. Incluyen igualmente el pago de sentencias judiciales,
impuestos, tasas, contribuciones, derechos y multas y otros gastos. Se clasifican en
adquisicion de bienes, adquisicion de servicios y otros gastos generales.

e Transferencias para funcionamiento

Son apropiaciones que el Distrito asigna al funcionamiento y operacion de entidades
publicas distritales, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y aquellas que
por disposicién legal esta obligado a transferir a entidades nacionales, o internacionales,
publicas o privadas, asi como las destinadas a la previsiéon y seguridad social.

B. Servicio de la Deuda

Son los gastos necesarios para atender el cumplimiento de las obligaciones contractuales
originadas en operaciones de crédito publico, asimiladas, operaciones de manejo de deuda,
procesos de titularizacién y las conexas a las anteriores realizadas conforme a las normas
respectivas cuyos vencimientos ocurran durante la vigencia fiscal respectiva.

Los gastos de servicio de la deuda incluyen, por tanto, los pagos de capital, intereses,
comisiones y gastos e imprevistos derivados de estas operaciones.

El servicio de la deuda se clasifica en interna, externa y pensiones bonos pensionales.

Todas las operaciones de crédito publico que realicen las entidades que conforman el
Presupuesto Anual del Distrito Capital y el ente autbnomo universitario, no podran exceder el
cupo de endeudamiento autorizado por el Concejo de Bogotd y la normatividad distrital y
nacional sobre la materia, deben contar con el concepto previo y favorable de la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Crédito Publico y con la autorizaciéon del Consejo
Distrital de Politica Econdmica y Fiscal - CONFIS. Para la ejecucioén de lo dispuesto, el Distrito
Capital podra otorgar las garantias y contragarantias a que hubiese lugar y efectuar las
modificaciones presupuestales correspondientes, de conformidad con lo dispuesto por las
normas vigentes.

Las operaciones de crédito publico y asimiladas a las mismas, las operaciones de manejo de
la deuday las conexas a las anteriores necesarias para financiar a las entidades que conforman
el Presupuesto Anual del Distrito Capital, asi como las gestiones tendientes a la definicion,
estructuracion, negociacion y celebracion de dichas operaciones, seran tramitadas
exclusivamente por la Direccion Distrital de Crédito Publico de la Secretaria Distrital de
Hacienda en los términos sefalados en el Decreto 714 de 1996 y su Decreto Reglamentario
vigente 216 de 2017 o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

C. Inversion

Son los gastos en que incurre el Distrito Capital para el desarrollo econdémico, social y cultural
de la ciudad, es decir, aquellos que contribuyen a mejorar el bienestar de los ciudadanos y la
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satisfaccion de sus necesidades al igual que al cumplimiento de los Planes de Desarrollo.
Dentro de estos agregados se encuentran entre otros, el siguiente rubro:
e Déficit compromisos vigencia anterior:

Resultado deficitario entre los compromisos adquiridos y los ingresos recibidos en una vigencia
fiscal. Corresponde a los compromisos que en una vigencia no contaron con una fuente de
financiacion. Cuando en el ejercicio fiscal anterior a aquel en el cual se prepara el proyecto de
presupuesto resultara un déficit fiscal, la Secretaria Distrital de Hacienda incluira forzosamente
la partida necesaria para saldarlo. La no inclusion de esta partida serd motivo para que la
comision respectiva devuelva el proyecto de presupuesto.

1.7. Plan de accién

El Plan de Accion Distrital es un documento que cada entidad elabora para determinar las
acciones que en aspectos técnicos, financieros y administrativos desarrollara con el fin de
cumplir con los objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo, el Presupuesto Anual y el Plan
Operativo Anual de Inversiones - POAL.

1.8. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

El Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC es el instrumento de administracion financiera
en el cual se define el monto maximo mensual de fondos disponibles para las entidades, a fin
de que puedan programar los pagos respectivos, de acuerdo con la disponibilidad de recursos,
que no puedan exceder del total del PAC de la vigencia.

1.9. Ciclo Presupuestal

El Ciclo presupuestal inicia con la Programacion Presupuestal, en donde se establecen los
lineamientos, instrumentos y procedimientos para la elaboracion, presentaciéon, estudio y
aprobacién del Presupuesto; posteriormente, en la etapa de Ejecucidn Presupuestal se
adquieren los compromisos de la vigencia fiscal respectiva, y mediante el Cierre Presupuestal
se determina el recaudo efectivo de los ingresos, la ejecucion real de gastos, el estado de
tesoreria y los excedentes financieros.

llustracion 6. Ciclo Presupuestal

Asi mismo, la Direccion Distrital de Presupuesto realiza un proceso de seguimiento y control de
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la ejecucién presupuestal al interior de las entidades distritales y durante todo el ciclo
presupuestal, donde brinda permanente acompafiamiento, asesoria y capacitacion a las
entidades y organismos del orden distrital.

llustracion 7. Procesos Presupuestales Direccidon Distrital de Presupuesto

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

1.10. Presupuesto por Productos, Metas y Resultados - PMR

El Presupuesto por Productos, Metas y Resultados-PMR nace de la necesidad de establecer
un lenguaje presupuestal orientado al ciudadano que permita identificar los productos (bienes
y servicios) que entrega la Administracion con los dineros que recibe y los beneficios (efectos
y/o impactos) sociales a los cuales apunta; de esta manera se hace publico su compromiso con
respecto al interés de la ciudadania en la rendicion de cuentas.

El PMR es una herramienta gerencial que asigna la totalidad de los recursos (Inversiéon y
Funcionamiento) de acuerdo a las politicas publicas que fija la Administracion y orienta el
proceso de asignacion a resultados.

El PMR ofrece las condiciones necesarias para que exista una articulacion estrecha entre los
procesos de planeacién, presupuestacion, ejecucion y evaluacion; asi mismo, ayuda a la toma
de decisiones en el corto, mediano y largo plazo.

El PMR esta asociado con la planeacién estratégica, por considerar como insumos basicos la

identificacion de la misién y la vision, los objetivos a los cuales apunta y los productos que
entrega para medir los resultados, a través de los indicadores de objetivo y de producto.

1.10.1. Caracteristicas de los indicadores del PMR

A. Ser relevantes: El reto es que monitoreen el comportamiento de una variable en el
tiempo.
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B. Ser apropiados: Deben responder a lo que se espera medir y a la evaluacion que se
espera realizar.

C. Permitir una interpretacion clara: Deben identificar claramente lo que se mide, por qué
se mide y para qué se mide.
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D. Estar integrados a la organizacion: El equipo de la entidad debe comprender cémo su
trabajo contribuye a lo que se esta midiendo.

E. Ser sencillos en la medicidn: El costo de recolectar la informacion debe estar justificado
por los beneficios que brinda.

1.10.2. Estructura Metodoldgica del PMR.

La estructura esta compuesta por cuatro elementos fundamentales:

a) Planeacion estratégica:

La Misién
La Vision

b) Objetivos Organizacionales: Efectos e impactos, sus indicadores y metas.

Son una Politica Publica que busca generar un cambio social frente a una necesidad
manifiesta. Expresan un efecto o un impacto y en ocasiones dependen de la conjunciéon
de varios factores, lo que implica que no necesariamente son responsabilidad de una
sola entidad.

c) Productos de Entidad: Bienes y servicios, sus indicadores y metas.

Son los elementos en donde se materializa la evaluacion de la gestion de las entidades,
cuya entrega contribuye al logro del beneficio social propuesto. Estos productos deben
estar relacionados con las funciones y razén de ser de la entidad. En su redacciéon se
deben tener en cuenta nombres de bienes y servicios que definan claramente lo que se
le entrega a un tercero.

Los productos deben especificar con claridad a quién se le estan entregando, qué gana
el receptor con este producto y su contribucién al logro de un beneficio social (Objetivo).
Los indicadores deben medir la calidad, la cantidad y oportunidad en la entrega de los
productos.

d) Asignacion del Presupuesto en los productos definidos por la entidad para lo cual se
tienen en cuenta las apropiaciones de Funcionamiento, Inversion y otras variables
(Deuda, Pasivos Exigibles, Transferencias, entre otros).

Los indicadores sefialados en los literales b) y ¢) deben contar con una hoja de vida que
incluya como minimo los siguientes elementos: Descripcion, linea base, metas anuales
y del Plan de Desarrollo, periodicidad de la forma de calculo, tabla de resultados,
responsables de su célculo e interpretacion.
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2. Programacion
Presupuestal
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Proceso mediante el cual se definen los criterios, lineamientos, procedimientos y metodologias
para el calculo de los ingresos y gastos, para la elaboracion, presentacion, estudio y aprobacion
del presupuesto de las entidades distritales. La programacion presupuestal se desarrolla de
manera permanente y continua, dando cumplimiento al Cronograma Presupuestal, asi como la
coordinacion de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y la
Secretaria Distrital de Planeacion, en lo referente a la inversion.
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La programacion del presupuesto se desarrolla de manera permanente y continua y debe
garantizar, a través del plan financiero, la coordinacion y compatibilidad del Presupuesto Anual
con el Plan de Desarrollo del Distrito Capital.'*

En la programacion presupuestal, de acuerdo con los recursos disponibles anualmente, se
plasma el Plan de Desarrollo Econémico y Social vigente, actualizandolo con el desarrollo de
la economia y las politicas del gobierno distrital. Se inicia con los lineamientos de politica
definidos por el Alcalde Mayor'®, continla con la preparacién del anteproyecto que lleva
inmersa la elaboracion del plan financiero, y concluye con la presentacion del proyecto de
presupuesto ante el Concejo de Bogota para su aprobacion.

Corresponde al Gobierno Distrital preparar anualmente el proyecto de Presupuesto Anual del
Distrito Capital con base en los anteproyectos que le presenten las entidades que lo conforman.
El Gobierno tendra en cuenta la disponibilidad de recursos y los principios presupuestales para
la determinacion de los gastos que se pretendan incluir en el proyecto de presupuesto.®

Principales etapas de la programacion presupuestal

Formulacion de los lineamientos de politica presupuestal, los cuales deben expedirse

a. y remitirse a los organismos competentes antes del 1° de abril de cada afio.

b. | Expedicién de la circular de programacion.

c Elaboracion del Plan Financiero, que debe ser sometido a consideracion del CONFIS
" | Distrital.

d. |Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI.

e. |Analisis de las necesidades de gasto.

f. | Comunicacion de cuota global de gasto.

g. | Programacion de vigencias futuras (en los casos que aplique).

h. Preparacion del anteproyecto de Presupuesto Anual del Distrito Capital, que debe ser

aprobado por el CONFIS Distrital.

Presentacion del proyecto de presupuesto por parte del Gobierno Distrital, por
conducto de la Secretaria Distrital de Hacienda, para aprobacion y posterior expedicion
del Concejo de Bogota.

Sancion del Acuerdo de Presupuesto y liquidacion del mismo a través de decreto
distrital, por parte del Alcalde Mayor.

Formatos: Para la presentacion de la informaciéon de los Procesos de Programacion,

14 Decreto 714 de 1996 "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”, Articulo 19.
15 Decreto 714 de 1996 "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”, Articulo 20.
16 Ibidem, Articulo 21.
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Ejecucidn, Seguimiento y Cierre Presupuestal, se deberan tener en cuenta los formatos que ha
establecido la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto, los cuales
se encuentran publicados en el portal web o se pueden consultar con el profesional de la
Direccion que asesora a cada entidad quien le informara lo pertinente. Una vez diligenciados
los formatos, deben ser enviados a la Direccion Distrital de Presupuesto.

A continuacion se explica cada una de las principales etapas de la Programacion Presupuestal:

2.1. Lineamientos de Politica Presupuestal

llustracion 8. Lineamientos de Politica Presupuestal

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Los lineamientos de politica presupuestal corresponden a prioridades de politica publica a nivel
distrital para cada una de las respectivas vigencias. Se consignan en un documento que
contiene las lineas de accion a tener en cuenta para la programacion del Presupuesto de la
siguiente vigencia. Alli se establecen aspectos concernientes a la elaboracién y cumplimiento
de lo establecido en el Marco Fiscal de Mediano Plazo (articulo 5 de la Ley 819 de 2003), los
criterios para la ejecucion y cierre presupuestal, los principales supuestos macroeconémicos a
emplear en la programacion presupuestal y los objetivos y metas que deben aplicarse en la
programacion presupuestal. En este Ultimo aspecto, las directrices van enfocadas a instar a las
entidades al cumplimiento misional y de los objetivos del Plan de Desarrollo.

El articulo 20 del Decreto 714 de 1996 define que una vez escuchado el Consejo Distrital de
Politica Econémica y Fiscal CONFIS, el Alcalde Mayor definird por escrito, y remitira a los
organismos competentes, antes del primero (1) de abril de cada afio, los objetivos y las metas
que se deben tener en cuenta en la elaboracion del Presupuesto Anual. (Acuerdo 24 de 1995,
art. 17)

2.2. Circular de Programacion Presupuestal

La Secretaria Distrital de Hacienda en forma conjunta con la Secretaria Distrital de Planeacion,
anualmente expiden esta circular que, en términos generales, sefala las fases del proceso,
plazos y modos de consolidacion de la informacién base para la elaboraciéon del proyecto de
presupuesto; igualmente, fija las responsabilidades de las entidades que participan en éste.
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Supuestos macroecondémicos

La responsabilidad de actualizar esta informacion es de la Direccion de Estadisticas y Estudios
Fiscales de la Secretaria Distrital de Hacienda. Se presenta una proyeccion de las principales
variables entre las que se encuentran el indice de precios al consumidor (IPC) fin de periodo,
tasa de cambio (USD - COP), devaluacion fin de periodo, variacion porcentual del PIB, tasas
de interés Prime Rate y Libor 6 m. Esta informacion la deben emplear todas las entidades para
la proyeccion de ingresos y gastos de la vigencia que se esta presupuestando, y se encuentran
disponibles en el portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda. El enlace al cual se accede
para consultar la informacion se indicara en la circular de programacion presupuestal.

2.3. Plan Financiero

Los Establecimientos Publicos, las Unidades Administrativas Especiales y el Ente Autbnomo
Universitario presentan el Plan Financiero en el Formato 10-F.02 "Plan Financiero
Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales y Universidad Distrital”,
publicado en el portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda. Para su elaboraciéon se deben
tener en cuenta las siguientes estimaciones:

a) Presupuesto vigente, ejecuciéon y proyeccidon a diciembre del afio inmediatamente
anterior al que se esta programando.

b) Calculo de cada uno de los renglones rentisticos que componen los ingresos
propios y los recursos de capital, atendiendo los supuestos macroecondémicos fijados
por el Gobierno Nacional, el comportamiento histérico de recaudo, la capacidad
administrativa y de gestion para celebrar convenios, las transferencias que reciben
directamente de la Nacion y la incidencia de normas nacionales y distritales sobre el
recaudo de ingresos.

c) Calculo de los gastos de funcionamiento que se financian con los recursos propios,
basados en el comportamiento histérico, las medidas de austeridad impartidas por los
gobiernos nacional y distrital, los calculos realizados bajo el sistema de "gastos
generales esenciales”, los gastos de nGmina (servicios personales y aportes patronales)
contemplando el total de cargos de la planta de personal vigente a la fecha de
preparacion del plan financiero y los servicios personales indirectos.

d) Gastos financieros de deuda, se proyectan los relacionados con la deuda interna y
externa, bonos pensionales y pasivos contingentes, teniendo en cuenta los contratos de
empréstitos suscritos y los estudios actuariales vigentes.

e) Ahorro corriente, es la diferencia entre el total de los ingresos propios y los gastos de
funcionamiento y de deuda.

f) Gastos de inversion, se financian con el ahorro corriente resultante, es decir el plan
financiero mide la capacidad financiera del ente territorial o de la entidad descentralizada
para ejecutar los proyectos de inversion que hacen parte del Plan de Desarrollo.

g) Déficit o superavit, es la diferencia entre el ahorro corriente y los gastos de inversion.
El Plan Financiero al medir el superavit o déficit, facilita la adopcion de medidas de
liguidez o solvencia, las necesidades de financiamiento requeridas y las politicas de
saneamiento fiscal que debe adoptar el ente territorial.

h) Necesidades de financiamiento, se suplirdan con recursos del crédito (menos
amortizaciones), aportes de la Administracién o la adopciéon de medidas que permitan
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el saneamiento de las finanzas, estableciendo asi diferentes alternativas para
contrarrestar las dificultades financieras.

Cada Establecimiento Publico, Unidad Administrativa Especial y la Universidad Distrital
elaboraran el plan financiero acompafiado de un documento explicativo sefialando las
respectivas proyecciones, o los supuestos utilizados y mencionando los cambios en las
tendencias de la proyeccion, debido a situaciones particulares y lo enviard a la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, Entidad encargada de la
consolidacion, analisis y toma de decisiones frente a los resultados que se presenten. Este
debe ajustarse en la medida en que se presenten modificaciones a las cifras alli incorporadas.
Debe elaborarse para un periodo de diez (10) afios con énfasis en las propuestas y
proyecciones del afio que se esta programando.

El Plan Financiero de los Establecimientos Publicos, las Unidades Administrativas Especiales
y la Universidad Distrital se constituyen en uno de los insumos necesarios para la programacion
presupuestal y la estrategia financiera del Plan de Desarrollo; por lo tanto, solo se actualizara
si las proyecciones de ingresos propios sufren modificaciones respecto del Plan. En este caso,
es necesario tener en cuenta las recomendaciones que sobre el particular emita la Secretaria
Distrital de Hacienda.

El Plan Financiero de la Administracion Central es elaborado por la Direccion Distrital de
Presupuesto en el Formato 10-F.03 en coordinaciéon con las areas que al interior de la
Secretaria Distrital de Hacienda estan encargadas de la proyecciéon de ingresos corrientes, la
gestion tributaria, el recaudo y el manejo del endeudamiento del Distrito Capital al igual que con
las entidades que tienen a su cargo la gestion del recaudo de algunos ingresos como el caso
de las multas, entre otros.

2.4. Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI

El Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI se define como el conjunto de proyectos a
ejecutar en cada una de las anualidades que conforman el periodo de gobierno, considerando
para cada uno de ellos su costo, la fuente de financiacién y la asignaciéon presupuestal anual;
clasifica los proyectos de inversién por sectores, entidades y programas.

Cada entidad que integra el presupuesto prioriza su gasto en inversion a ejecutar en la vigencia,
conforme a las metas fijadas y teniendo como limite el gasto de inversion definido para la
vigencia. Este Plan es aprobado por el CONFIS, quien, ademas, determina los lineamientos
para su incorporaciéon en el correspondiente proyecto de presupuesto. Para su elaboracion,
debe tenerse en cuenta:

a. |Las inversiones en materia de gasto publico social.

b. |La articulacion con las metas y estrategias fijadas en el Plan de Desarrollo.

c. |La priorizacion de las inversiones de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

d. | La definicién de los grupos poblacionales beneficiarios de las inversiones.

e La formulacién de proyectos y su inscripcion en el Banco Distrital de Programas V|
Proyectos.

La metodologia y procedimientos necesarios para la formulacién de proyectos son fijados por
la Secretaria Distrital de Planeacion.
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2.5. Proyeccioén de Gastos

Los gastos de funcionamiento deben proyectarse con base en la modernizacion y mejoramiento
de la capacidad institucional de las entidades, teniendo como limite las cuotas globales
definidas por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto.

Es importante anotar que es responsabilidad de los representantes legales disefiar estrategias
realistas de ajuste que le permita a la entidad a su cargo cumplir su mision y sus objetivos,
operando de manera eficiente.

En la programacion de los gastos, cada una de las entidades distritales aplicara las politicas de
austeridad y procurard que las decisiones de gastos se ajusten a criterios y parametros de
eficiencia, economia y eficacia, con el fin de incrementar el ahorro en los procesos de
contratacion y manejo racional de los recursos.

Asi mismo, los representantes legales de las entidades velaran por el cumplimiento de medidas
de austeridad establecidas por la normatividad vigente, como lo son, entre otras:

Las horas extras, dominicales y festivos deberan autorizarse prioritariamente cuando asi
lo impongan las necesidades reales e imprescindibles de cada entidad.

Uso racional de las impresiones y procesos de fotocopiado o reproduccion de textos.

Ahorrar o reducir los niveles de consumo de los servicios de agua potable y energia.

Establecer mecanismos de control para las llamadas nacionales e internacionales

o|Q|O|T

Reglamentar los topes maximos de teléfonos celulares.

Reglamentar internamente las cajas menores, de tal manera que se reduzcan sus
cuantias.

—

Uso de los vehiculos oficiales para actividades necesarias en desarrollo de las funciones
de la entidad.

h |Limites a los gastos ordenados por las normas.

Limites al gasto la Ley 617 de 2000, o la norma que la modifique, adicione o sustituya
establecio tres limites para los gastos de funcionamiento del Distrito Capital, a saber:

a.| Deben financiarse con sus ingresos corrientes de libre destinacion (ICLD)
b.|No podran superar el 50%, como proporcion de los ICLD

No se podran utilizar recursos de las transferencias de la nacion, que sean de forzosa
inversion.

C.

Paralelamente, se establecieron limites al gasto del Concejo de Bogota, la Personeria y la
Contraloria de Bogota (articulo 10, 52, 53 y 54 de la Ley 617 de 2000).

Gastos de funcionamiento Ley 617 de 2000: El presupuesto debe reflejar el impacto de la
Ley 617 de 2000, la cual tiene una gran incidencia sobre los gastos de funcionamiento del
Distrito Capital cuya aplicacion se dio a partir del afio 2001. Esta Ley sobre racionalizacion del
gasto publico es enféatica al determinar que los gastos de funcionamiento de Bogota D.C. deben
financiarse con sus ingresos corrientes de libre destinacion, de tal manera que éstos sean
suficientes para atender sus obligaciones corrientes, provisionar el pasivo prestacional y
pensional. Para el efecto, la misma ley establece que durante cada vigencia fiscal, los gastos
de funcionamiento del Distrito Capital no pueden superar el cincuenta por ciento (50%) como

17  Ley 617 de 2000 (octubre 6) "Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto, el
Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan normas para la racionalizaciéon del gasto publico nacional”.
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proporciéon de sus ingresos corrientes de libre destinacion.

2.5.1. Proyeccion del Costo de los Servicios Personales
Servicios personales directos

Corresponde al calculo de los gastos inherentes a la nédmina, tanto en servicios personales
como en aportes patronales, considerando la planta total de cargos. Para tal fin, la entidad
diligenciara en el médulo “Plantas de Personal” del Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital: asignacion basica mensual, nimero de cargos autorizados y detalle de los mismos, de
conformidad con los Actos administrativos que los respalden. El sistema realizara el céalculo
aproximado de la planta de personal por cada uno de los rubros, considerando el incremento
salarial con base en la proyeccién del IPC que se causara en la vigencia anterior a la que se
estd programando, y/o el incremento concertado entre la Administracion y las Organizaciones
Sindicales. El registro en el médulo mencionado se haré siguiendo las instrucciones contenidas
en la Guia préactica dispuesta por la Direccion Distrital de Presupuesto.

Asi mismo, se debe registrar el valor proyectado a diciembre del afio en que se programa en la
Pantalla de Programacion - Gastos de Funcionamiento para cada rubro de servicios
personales.

La proyeccion para el personal supernumerario, plantas temporales, transitorias se realiza de
forma similar, calculandose los gastos inherentes a la nGmina y los aportes patronales, siendo
necesario el diligenciamiento de la informacion necesaria en el médulo “Plantas de Personal”
del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

Servicios personales indirectos

Corresponde al calculo de los rubros relacionados con honorarios, personal supernumerario,
remuneracion servicios técnicos, jornales, convenciones colectivas, otros gastos de personal y
cualquier otra modalidad diferente a la vinculacion del personal por concurso.

Para el calculo de los honorarios y remuneracién servicios técnicos, las entidades deben
presentar el valor proyectado a diciembre del afio en que se programa. Estos valores se revisan
y aprueban por la Direccion Distrital de Presupuesto en la mesa de Funcionamiento y
posteriormente las entidades deben registrar en la Pantalla de Programacion - Gastos de
Funcionamiento — Servicios personales indirectos cada rubro y centro de costos.

2.5.2. Proyeccion de Gastos Generales

La programacion de los gastos generales inicia con la actualizacion, en la Version 99 del médulo
de Gastos Generales del Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital, de este tipo de
erogaciones del afio inmediatamente anterior al que se esta ejecutando, detallando las
cantidades, elementos y servicios adquiridos, tomando como base los planes de compra y de
contratacion. Esta informacion debe coincidir con la ejecucion presupuestal de esa vigencia.

Igualmente, la Direccién Distrital de Presupuesto creara para la vigencia objeto de
programacion la Version 01 con la informacion del afio en ejecucion, para que la misma sea
actualizada en cantidades y precios requeridos en la vigencia siguiente.

Se deben especificar los precios en los casos que asi se requiera, independientemente de la
forma de contratacion de los bienes y servicios; por ejemplo en "combustibles, lubricantes y
llantas” se registrara el valor del precio del galon de combustible y el consumo estimado de
galones para el afio, aunque el servicio se adquiera mediante la suscripcidon de un contrato por
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el valor global.

En aquellas entidades que mediante Acuerdo les fueron aprobadas vigencias futuras deberan
registrar en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital las cantidades y precios ya
contratados para dicha vigencia.

La informacion de gastos generales registrada por la entidad sera analizada, y posteriormente
evaluada en las correspondientes reuniones de trabajo para programacion de gastos de
funcionamiento, considerando ademas variables como el IPC proyectado para la vigencia que
se esta programando, el consumo real, el porcentaje permitido por la Ley de racionalizacion del
gasto publico, la ejecucioén presupuestal de la vigencia, las reservas presupuestales entre otras,
y cuyo resultado servira para definir el valor aprobado en la siguiente vigencia. .

En el caso de los Establecimientos Publicos, las Unidades Administrativas Especiales y la
Universidad Distrital, adicionalmente se detallara en la pantalla del Sistema de Informacién del
Presupuesto Distrital, Programacion Gastos de Funcionamiento, la fuente de financiacion
(recursos propios o aportes Distrito).

2.5.3. Proyeccioén de Obligaciones Contingentes?

Las entidades que conforman el Presupuesto Anual y General del Distrito Capital, deberan
enviar a la Oficina de Andlisis y Control de Riesgo de la Secretaria Distrital de Hacienda, con
copia a la Direccion Distrital de Presupuesto, la informacion correspondiente a las obligaciones
contingentes, incluyendo fecha estimada de materializacion; de conformidad con lo establecido
en la Resolucion SDH-866 de 2004 “Por medio de la cual se adopta el Manual de
Procedimientos para la Gestion de las Obligaciones Contingentes en Bogota D.C.” o la norma
que la modifique, adicione o sustituya.

2.5.4. Proyeccion del servicio de la deuda a cargo de la Administracion
Central

La Direccion Distrital de Crédito Publico de la Secretaria Distrital de Hacienda en coordinacién
con la Direccion Distrital de Presupuesto, debe estimar el valor de los compromisos por
concepto del servicio de la deuda publica interna y externa, para cada uno de los créditos
contratados, desembolsados y por desembolsar, tanto vigentes como los nuevos que se
adquieran para ser tenidos en cuenta en la actualizacién del Marco Fiscal de Mediano Plazo.

La proyeccion del Servicio de la Deuda debera ser diligenciada en el Formato definido para tal
fin por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion de Crédito Publico y luego sera enviada a
la Direccion Distrital de Presupuesto con el fin de incluirla en la programacién del presupuesto.

2.5.5. Proyeccion de los recursos del Sistema General de
Participaciones y Otras transferencias de la Nacion

La proyeccion de las transferencias del Sistema General de Participaciones (SGP), se
debe realizar conforme a lo establecido en el articulo 357 de la Constitucion Politica
modificado por los Actos Legislativos No. 01 de 1995, No. 01 de 2001 y por el art. 4 del Acto
Legislativo 04 de 2007, es decir, se incrementard anualmente en un porcentaje igual al
promedio de la variacion porcentual que hayan tenido los ingresos corrientes de la Nacion
durante los cuatro (4) afios anteriores, incluido el correspondiente al aforo del presupuesto
en ejecucion.

18 Es una obligacién posible que esta a cargo del Distrito, puede surgir en razén a demandas, obligaciones laborales, contratos u operaciones de crédito.
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Es importante recordar que el crecimiento del SGP sefialado anteriormente corresponde
al crecimiento total de la bolsa de recursos; la asignacion para el Distrito Capital, en cada
vigencia, depende del comportamiento anual de cada una de las variables necesarias
para la distribucién definidas en la Ley al igual que de la aplicacién de los criterios de
distribucion de cada componente del SGP, los cuales actualmente se encuentran
definidos en las Leyes 715 de 20011°, 1122 20y 11762 de 2007 y el Decreto Nacional
1082 de 201522 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan. Asi mismo, se
consideraran las transferencias y aportes que comunique la Nacion.

2.5.6. Proyeccion de la Inversion

Inicialmente la informacion de los proyectos de inversion se registra en el aplicativo SEGPLAN
- médulo POAI de la Secretaria Distrital de Planeacion y corresponde a los recursos previstos
en el Plan de Desarrollo para el afio que se estd programando?3, garantizando que la
formulacion técnica de los proyectos de inversion tenga completa coherencia con las metas
planteadas y con los compromisos del Plan de Desarrollo a los cuales se encuentran asociados.
Para la distribucion de los recursos se deben tener en cuenta:

a) Identificar los componentes de gasto de los proyectos de inversién?* con sus respectivas

b)

d)

e)

fuentes de financiacion, las cuales se clasifican en:

(i) Fuentes de libre destinacién: provienen del recaudo de los ingresos ordinarios de
la Administracion Distrital, cumplen con el Principio de Unidad de Caja y no estan
destinadas a la financiacion de gastos predeterminados.

(i) Fuentes de destinacion especifica: son recursos que corresponden a fuentes
externas o exdgenas provenientes de la Nacioén, tales como el Sistema General de
Participaciones, otras nacién, Fosyga, y las rentas cedidas entre otras; se registran
en cuentas tesorales y contables en forma separada. Incluyen también las rentas
enddgenas que hacen parte de la unidad de caja pero que por una disposicion legal,
se deben orientar a la financiacion de las inversiones de un sector, por ejemplo la
sobretasa a la gasolina, las estampillas y la plusvalia.

Asociar los recursos de destinacion especifica a la ejecucion de actividades y proyectos
que han sido prestablecidos por norma legal.

Actualizar en SEGPLAN la informacion de las fichas EBI-D de cada uno de los proyectos
de inversion?s.

Proveer en primer término los compromisos que cuenten con vigencias futuras
aprobadas con cargo al presupuesto.

Considerar la recurrencia de cada uno de los proyectos que se han venido ejecutando
y de las nuevas inversiones a desarrollar, los cuales deben ser consistentes con la
sostenibilidad fiscal de mediano y largo plazo. En este sentido, los recursos deben
orientarse a financiar proyectos que a futuro no generen desequilibrios financieros y que
sean sostenibles.

19 Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001)
de la Constitucién Politica

20 Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones

21 Por la cual se desarrollan los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica y se dictan otras.

22 Recomendaciones para la proyeccion y estimacion de los recursos del Sistema General de Participaciones (SGP) 2017-2019, del DNP, febrero 18 de 2016.

23 Los datos pertinentes seran remitidos por el profesional que asesora a la Entidad.

24 Incluyendo lo correspondiente a infancia y adolescencia, poblacion en situacién de desplazamiento y demas grupos poblacionales o etnias.

25 La informacién solicitada en esta ficha corresponde principalmente a poblacién beneficiaria por grupo etario.
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Establecer la informacion de productos, metas y resultados.

Elaborar el Plan de Accién de los componentes de gasto en el cual se especifique el
plan de contratacion a realizar.

Las entidades deben tomar las medidas pertinentes para que al cierre de la vigencia, la
ejecucion del presupuesto en términos de la entrega de bienes y servicios, contribuya
al proposito establecido en el Plan de Desarrollo, de constituir el menor monto posible
de reservas presupuestales.

Tener en cuenta los Decretos Distritales 101 de 2010%® y 453 de 2010%7 o las normas
que los modifiquen, adicionen o sustituyan y las reglamentaciones que al respecto
establezca la Secretaria Distrital de Planeacion, sobre la territorializacion de la inversion.

Las acciones por poblaciéon beneficiada, grupos etarios y las prioridades establecidas
en las politicas sectoriales y transversales (primera infancia, infancia, adolescencia,
atencion a la poblacion victima y desplazada, juventud, adultez, personas mayores,
personas en situacion de discapacidad, entre otros); que afecten o incidan en la
orientacion del gasto de inversion.

llustracién 9. Proyectos de Inversion

Fuente: Direccion Distrital de presupuesto

2.5.6.1. Procesos de Contratacion en Curso-PCC

Cuando quiera que se encuentre en tramite una licitacion, concurso de méritos o cualquier otro
proceso de seleccién del contratista con todos los requerimientos legales, incluida la
disponibilidad presupuestal, pero la celebracion y perfeccionamiento del respectivo contrato se
efectie en la vigencia fiscal siguiente, éste se atendera con el presupuesto de esta Ultima
vigencia. En este sentido, las entidades deben programar en el presupuesto los recursos que
financien dichos procesos con la respectiva fuente de financiacibn como un recurso de balance.

La entidad debe tener claro dentro de su planeaciéon, que la programacion de Procesos de

26 "por medio del cual se fortalece institucionalmente a las Alcaldias Locales, se fortalece el esquema de gestion territorial de las entidades distritales en las localidades
se desarrollan instrumentos para una mejor gestién administrativa y se determinan otras disposicionés
27 "pPor medio del cual se modifica el articulo decimocuarto del Decreto 101 de 2010"
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Contratacion en Curso implica un menor porcentaje de ejecucion, dado que no se adjudicaran
en la actual vigencia sino en la que se esta programando los recursos.

Con base en la proyecciéon de los PCC de cada entidad, la Secretaria Distrital de Hacienda
incorpora los valores reportados en el anteproyecto de presupuesto, sin afectar la cuota de
gasto global que se asigna para la siguiente vigencia; es decir, la programacion de los PCC no
implica reduccion de dicha cuota. Si la entidad programa PCC pero ademés adjudica antes del
término de la vigencia, genera una apropiacion sin financiacion de recursos en la nueva
vigencia. De presentarse esta situacion, la apropiacion debera ser suspendida y no sera objeto
de ejecucion.
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Los procesos de contratacion cuya apertura se haya formalizado debidamente mediante acto
administrativo o mecanismo que sefiale la normatividad de contrataciéon vigente, y que no se
alcance a suscribir, ni perfeccionar el respectivo contrato a 31 de diciembre de la respectiva
vigencia, y por consiguiente no se le genere registro presupuestal, continuaran el proceso de
contratacién en la siguiente vigencia, caso en el cual se debe observar lo siguiente:

El primer dia habil de la siguiente vigencia, las entidades expediran los CDP que
respaldan dichos procesos, indicando el objeto, con numero, fecha, fuente de
a. [financiacion, sefialando que éste reemplaza el CDP de la vigencia anterior e
identificandolos con el prefijo “PCC”, y en caso de ser necesario solicitar a la Direcciéon
Distrital de Presupuesto el respectivo cambio de fuentes.

Una vez se adjudiquen los contratos en la siguiente vigencia se expediran sus

b. correspondientes registros presupuestales con cargo a esa misma vigencia.
Las entidades deben enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda a més tardar el 10 de
c enero, una relacion de los nimeros de los CDP de la anterior vigencia y su reemplazo,
" |los cuales respaldan los procesos de contrataciOn en curso, con sus respectivos
soportes, indicando valor, concepto de gasto y fuente de financiacion.
2.5.6.2. Programacion de la inversion bajo el esquema de conceptos
de gasto

Mediante el Articulo 31 de la Ley 962 de 200528, y los articulos 2.6.4.1 y siguientes del Titulo 4,
de la Parte 6 (Asistencia y fortalecimiento a entidades territoriales y sus descentralizadas) del
Decreto Unico Reglamentario 1068 de 2015 2°, modificados por el Decreto Nacional 1536 de
20163, se adopt6 el Formulario Unico Territorial- FUT como la herramienta para la recoleccion
de la ejecuciéon presupuestal de ingresos y gastos, para efectos del monitoreo, seguimiento,
evaluacion y control de las entidades territoriales.

En la estandarizacion y clasificacion de la inversién, basada en el Manual de Clasificacion del
Gasto de Inversion del Departamento Nacional de Planeacion y los Conceptos de Gasto
definidos por sectores en el Formulario Unico Territorial - FUT, se determinaron los siguientes
tipos de gasto a los cuales se asociaron los conceptos de gastos que se detallan a continuacion

28 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”, establece que con el objeto de minimizar las cantidades de formularios que las entidades territoriales
deben diligenciar a pedido de las entidades del orden nacional y teniendo en cuenta las reiteradas solicitudes de informacién de naturaleza financiera, econémica,
social y ambiental por parte de las entidades del orden nacional a las entidades territoriales, se hace necesario disefiar y aplicar el formulario Gnico comuan a todas
ellas, el cual seréa de obligatoria aplicacion.

29 “ "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pablico” .

30 “Por el cual se modifica el Titulo 4 de la Parte 6 del Libro 2 del Decreto Nimero 1068 de 2015 en lo concerniente al Formulario Unico Territorial, se reglamentan
los Articulos 31 de la Ley 962 de 2005 y 188 de la Ley 1753 de 2015, y se dictan otras disposiciones”
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Tabla 1. Conceptos de Gasto

Tipos de Gasto Componentes de Gasto

01. Construccioén, adecuacion y ampliacion de infraestructura propia del sector.

02. Adquisicién de infraestructura propia del sector.

03. Mejoramiento y mantenimiento de infraestructura propia del sector.

01 Infraestructura
04. Construccioén, adecuacion y ampliacion de infraestructura administrativa.

05. Adquisicién de infraestructura administrativa.

06. Mejoramiento y mantenimiento de infraestructura administrativa.

01. Adquisicién y/o produccién de equipos, materiales, suministros y servicios propios del
sector.

02. Mantenimiento de equipos, materiales, suministros y servicios propios del sector.

02 - Dotacién 03. Adquisicién de equipos, materiales, suministros y servicios administrativos.

04. Mantenimiento de equipos, materiales, suministros y servicios administrativos.

06. Gastos operativos.
07. Semovientes.

01. Divulgacién, asistencia técnica y capacitacion de la poblacion.

03 - Recurso Humano 02. Proteccion y bienestar social de la poblacion.

03. Gastos de personal.

04. Gastos de personal operativo.

01. Investigacion basica aplicada y estudios propios del sector.
02. Pre inversion.

03. Levantamiento y/o actualizacién de informacion.

04 - |Investigacion Y
Estudios

01. Asistencia técnica, divulgacion, capacitacion de funcionarios del distrito para apoyo a la
administracion distrital.

02. Administracién, control y organizacion institucional para apoyo a la gestién del Distrito.

05 - Administracién | 03. Atencién, control y organizacién institucional para apoyo a la gestion del Distrito.
Institucional

04. Coordinacién, administracién, promocién y/o seguimiento de cooperacién técnica y/o
financiera para apoyo a la administracion del Distrito.

05. Eventos institucionales.
06. Recompensas.
o 01. Créditos.
06 - Subsidios Y ['g3 "supsidios directos.
Operaciones -
Financieras 03. Transferencias.
04. Inversiones y aportes financieros.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Con base en la anterior clasificacion, las entidades especifican los conceptos de gasto sobre
las actividades propias de cada proyecto de inversiéon y asignan valores a cada uno de éstos,
detallando las fuentes de financiacién, constituyéndose a este nivel de detalle la programacion
de la apropiacion inicial para la vigencia. Igualmente, se registra para cada concepto de gasto
la informacion de cantidades y nivel de recurrencia.

Las actualizaciones de los tipos y componentes de gasto seran publicados en el portal web de
la Secretaria Distrital de Hacienda, el enlace donde se puede consultar dicha informacién sera
comunicado por el profesional de la Direccién Distrital de Presupuesto que asesora la entidad.

Las entidades deben hacer corresponder la entidad, la unidad ejecutora, tipo, componente y
concepto de gasto con un uUnico concepto FUT de inversion y proponer esta asociacion a la
Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda para su
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correspondiente registro en el Sistema de Informaciéon del Presupuesto Distrital.

En el portal web: http://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf se encuentran las instrucciones para
el correcto diligenciamiento del Formulario Unico Territorial como el calendario de reporte para
cada vigencia, los catalogos definitivos del plan de cuentas para cada trimestre, normatividad,
instructivos, cambios requeridos en cada trimestre, videos, presentaciones de capacitaciones
FUT y contactos de apoyo para cada categoria.

En el link del portal web de Ila Secretaria Distrital de  Hacienda
http://www.shd.gov.co/shd/aspectos-generales-del-presupuesto en la seccion “Cuentas
homologacién FUT y formatos” se encuentran los ultimos cambios en los catalogos de la
ejecucion presupuestal y el plan de cuentas aplicable al trimestre de la vigencia.

Los sectores definidos de acuerdo con el dltimo catalogo de cuentas (junio de 2017) son:

Caddigo Nombre Descripcion

Sector de inversidon orientado a garantizar el
pleno cumplimiento del derecho a la educacion

Al EDUCACION en condiciones de equidad para toda la
poblacion.
Sector de inversion orientado a mejorar el estado
A2 SALUD de saluql,de la poblacion colombiana y evitar la
progresion y los desenlaces adversos de la
enfermedad.
AGUA POTABLE Y | Sumatoria de recursos orientados al desarrollo
A3 SANEAMIENTO  BASICO | de actividades y proyectos para asegurar el
’ (SIN INCLUIR | acceso con calidad de la poblacién al servicio de
PROYECTOS DE VIS) agua potable y saneamiento basico.
Sumatoria de recursos orientados al desarrollo
A4 DEPORTE Y RECREACION de actividades y p_rqyectos relacmnado_s con el
deporte, la recreacion y el aprovechamiento del
tiempo libre.
Recursos orientados a la financiaciéon de los
proyectos y actividades, con el objeto de
A5 CULTURA promover, conservar, rehabilitar y divulgar el

patrimonio cultural de la nacion, en sus
diferentes expresiones, asi como las
expresiones artisticas y culturales.

SERVICIOS PUBLICOS

DIFERENTES A Sumatoria de los recursos orientados a la
ACUEDUCTO

ALCANTARILLADO v financiacion ,de% los servicios _publlcos qe
A.6 alumbrado publico, gas combustible, telefonia
ASEO (SIN INCLUIR P p L

publica conmutada, telefonia local movil en el

PROYECTOS DE sector rural
VIVIENDA DE INTERES )
SOCIAL)
Recursos orientados a la financiacion de los
A7 VIVIENDA planes, proyectos y actividades, con el objeto de

promover la adquisicion, construccion 'y
mejoramiento de la vivienda.

Sector orientado al desarrollo de actividades
A.8 AGROPECUARIO tendientes a promover el desarrollo
agropecuario.
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Cddigo Nombre Descripcién

Sector de inversion orientado a la construcciéon y
A9 TRANSPORTE conservacion de la infraestructura de transporte
de la entidad territorial.

Inversiéon orientada al manejo, proteccion,
A.10 AMBIENTAL preservacion y recuperacion ambiental de la
entidad territorial.

Recursos orientados a la construccion,
A.ll CENTROS DE RECLUSION | mantenimiento y funcionamiento de lugares
destinados a la reclusion de presos.

Inversiones orientadas a dar solucién a los
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PREVEN,CIC')N Y | problemas de seguridad de la poblacion
A.12 ATENCION DE | presentada en su entorno fisico por la eventual
DESASTRES ocurrencia de fenémenos naturales o

tecnoloégicos.

PROMOCION DEL Inversion orientada al desarrollo de actividades

A.13 DESARROLLO que permitan mejorar la capacidad productiva de
la entidad territorial.

Recursos destinados al desarrollo de programas
ATENCION A GRUPOS | de apoyo integral a grupos de poblacion
A.14 VULNERABLES - | vulnerable, como la infantil, el adulto mayor, la
PROMOCION SOCIAL poblacién desplazada, los reinsertados, grupos
étnicos, madres cabeza de hogar, entre otros.

Recursos destinados a la contraccion,
ampliacion y mantenimiento de la infraestructura

A.15 EQUIPAMIENTO perteneciente a la administracion municipal y de
mas bienes de uso publico, cuando sean de su
propiedad

DESARROLLO Inversion realizada en el desarrollo de

A.16 programas y proyectos para promover la

COMUNITARIO participaciéon ciudadana en la entidad territorial

Inversion realizada en programas y proyectos de
FORTALECIMIENTO _eva_lua(_:lon, reorganizacion y  capacitacion
A.l7 institucional para mejorar la gestion de la
INSTITUCIONAL L -
administracion local de acuerdo con sus
competencias legales.

Inversion orientada al desarrollo de programas
para garantizar el cumplimiento, proteccion y
restablecimiento de los derechos establecidos
en la constitucién politica.

A.18 JUSTICIA'Y SEGURIDAD

GASTOS ESPECIFICOS
A.19 DE REGALIAS Y
COMPENSACIONES

Gastos especificos de regalias y
compensaciones.

2.5.6.3. Categoria Presupuestal CGR - CHIP

La Secretaria Distrital de Hacienda en cabeza de la Direcciéon Distrital de Presupuesto, debe
presentar trimestralmente la informacion presupuestal de Bogota D.C., a la Contraloria General
de la Republica (CGR) dentro de la plataforma CHIP3!, La forma de clasificacion presupuestal
que solicita la CGR en la plataforma Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera

31 Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Pablica (CHIP) es un sistema de informacion disefiado y desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico - Programa FOSIT, para que con la adecuada reglamentacion y estructura procedimental, canalice la informacién financiera, econémica y social de los
entes publicos hacia los organismos centrales y al publico en general bajo la administracion y responsabilidad de la Contaduria General de la Nacion.
normalizado por la Contraloria General de la Republica, mediante Resolucién 5544 de 2003 y sus modificatorios, Resolucién 5993 de 2008 y Resolucién 6054
de 2009 o las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan
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Publica - CHIP, se basa en fundamentos presupuestales legales y en la funcién constitucional3?
otorgada de uniformar, centralizar y consolidar la contabilidad de la ejecucién del presupuesto
general del sector publico y establecer la forma, oportunidad y responsables de la presentacion
de los informes sobre dicha ejecucion.

La definicion de los métodos y forma de presentacion de la informacién de la ejecucion
presupuestal, busca que el diligenciamiento de los datos se haga de una manera ordenada y
sisteméatica. Para tal efecto, las entidades del sector central y descentralizado del Distrito
Capital, para todos los movimientos presupuestales de inversién que se presenten dentro del
Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, deben tener en cuenta la clasificacion de las
cuentas con el fin de realizar el proceso de reporte técnico entre el clasificador de la categoria
presupuestal CGR vy el listado de rubros presupuestales que maneje internamente la entidad.

Una vez identificado el concepto en el clasificador presupuestal CGR, el cual se ajusta en su
estructura al clasificador de cuentas del Manual de Clasificacion del Gasto de Inversion del
Departamento Nacional de Planeacion, debe considerarse el origen y la destinacion de cada
uno de los conceptos de gasto, como una forma de relacionar el Ingreso y el Gasto33. Al
respecto debe tener en cuenta lo siguiente:

Origen especifico de los ingresos: busca establecer una forma de presentacion basada en
la fuente, que detalla la procedencia del recurso. Al observar la lista de valores validos para el
origen especifico del ingreso, se encuentra un gran nivel de detalle para cada uno de los
posibles escenarios que se puedan presentar. Es importante que las entidades identifiquen la
procedencia de los recursos clasificAndolos como impuestos, tasas, multas, contribuciones,
transferencias, etc.

Destinacion de los recursos: busca identificar el uso que se le asigna al recurso, y que
constituye una referencia valida para verificar la destinacion del mismo, tanto a nivel de ingreso,
como de gasto.

Por lo anterior, desde la etapa de Programacion Presupuestal, los conceptos de gasto que las
entidades requieran al programar los recursos para la vigencia, deben tener la respectiva
homologacion de acuerdo con el clasificador de la CGR. Para los casos en que se precise crear
nuevos conceptos, las entidades propondran la homologacién respectiva teniendo en cuenta la
cadena de gasto (Tipo-Componente-Concepto) y para lo cual contaran con la asesoria de la
Direccion Distrital de Presupuesto. Las listas de valores validos tanto del clasificador como del
origen especifico del ingreso, la destinacion y la finalidad se encuentran en el portal web
www.shd.gov.co, en el link http://www.shd.gov.co/shd/aspectos-generales-del-presupuesto,
elemento “Tablas Homologacién CGR-CHIP”.

Adicionalmente, la clasificacion de la inversion por conceptos de gasto debe estar asociada al
gasto recurrente.

2.5.6.4. Gasto Recurrente

Los gastos recurrentes corresponden a aquellas erogaciones ocasionadas regularmente que
estan asociados con inversiones ya realizadas y se caracterizan por su permanencia en el
tiempo. En el caso de la inversion fisica, debe entenderse por gastos recurrentes aquellos que
se generan periédicamente, afio tras afio, y estan dirigidos hacia el mantenimiento3* y
operacion®® de las inversiones realizadas (inversion fisica en formacién bruta de capital fijo), los

32 Constitucion Politica de Colombia, Articulos 267, modificado por el Acto Legislativo 2 de 2015y 268.

33 Ver definiciones y ejemplos en el INSTRUCTIVO OPERATIVO Y TECNICO CATEGORIA PRESUPUESTAL CGR-CHIP, publicado en
www.haciendabogota.gov.co, link,

34 Los gastos en mantenimiento son gastos de caracter preventivo que evitan el deterioro de la infraestructura.

35 Los gastos en operacion son aquellos que garantizan la entrega o prestaciéon normal de un bien o servicio
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cuales son en gran medida proporcionales a la antigiiedad de la inversion.

También constituyen gastos recurrentes los derivados de la inversion en capital humano, ya
que generan gastos corrientes o permanentes que deben ser asumidos en las vigencias
siguientes y que son necesarios para mantener coberturas; por ejemplo, los gastos en las
néminas en educacion, salud y bienestar social o programas de subsidios, transporte,
alimentacion, atencion al ciudadano, entre otros.

De otra parte, el gasto no recurrente corresponde a los recursos que se invierten en gastos que
no deben mantenerse en el tiempo para que los bienes o servicios entregados operen
adecuadamente, por ejemplo, rehabilitacién, investigaciones o estudios, campaifias, etc.

Para la clasificacion del gasto recurrente es importante tener en cuenta la caracteristica de la
fuente de financiaciéon de las inversiones, que pueden ser flexibles o inflexibles. La fuente de
financiacion inflexible es aquella que tiene una destinacion especifica (SGP, FOSYGA,
Sobretasa a la gasolina, entre otros) o cuyos recursos provienen de la banca multilateral,
mientras que la flexible al no tener una destinacidn especial, puede ser reorientada en las
diferentes inversiones segun las prioridades de inversion.

Tabla 2. Clasificaciéon de la Recurrencia

Fuente de financiacion

Inflexible Flexible
A B
e Operacion e Operacion
e Mantenimiento preventivo e Mantenimiento preventivo
Recurrente o o
* Rehabilitacion e Rehabilitacion
e Inversiones estratégicas financia- | e Inversiones estratégicas financia-
das con recursos que tienen das con recursos de libre
Gasto destinacion especifica destinacion
C D
e Gastos no indispensables en el | e Gastos no indispensables en el
Plan de Desarrollo Plan de Desarrollo
No recurrente ) )
e No generan recurrencia pero se | e No generan recurrencia
deben realizar por tener una .
destinacién especifica por ley * No se le asigna fuente con
destinacion especifica

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

El andlisis de la recurrencia de las inversiones y su fuente de financiacién permite priorizar y
reorientar aquellos recursos que tanto por fuente como por el tipo de gasto no requieren
permanencia en el tiempo y que, por lo tanto, pueden servir para realizar nuevas inversiones o
fortalecer la sostenibilidad de las existentes.

Los gastos recurrentes deben estar integrados con el Marco de Gasto de Mediano Plazo, lo
cual permitira conocer a futuro cuanto vale mantener las politicas actuales en la provisiéon de
los bienes y servicios simultaneamente con las demandas adicionales.

Para el calculo de la recurrencia del gasto de las entidades distritales se utiliza la siguiente
metodologia:
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a) Se definen los tipos de gasto, que corresponden a las agrupaciones de bienes o
servicios que se busca proveer mediante la ejecucion de proyectos de inversion; se
utiliza la clasificacion presupuestal del gasto de inversion establecida en el Manual de
Clasificacion Presupuestal de Inversion del DNP, la cual presenta (6) tipos de gasto y
las acciones especificas que se realizan en cada agrupacion, asi:
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e Infraestructura: comprende el gasto en bienes fisicos inmuebles. Se incluye dentro de
esta clasificacion el gasto en construccion la adquisicibn, mejoramiento y/o
mantenimiento de edificios, caminos, construcciones, terrenos y otros bienes no
movibles.

e Dotacidon: comprende los gastos en bienes fisicos muebles, como adquisicién y/o
producciéon de equipo, maqgquinaria, materiales y suministros necesarios para la
operacion de proyectos.

e Recurso humano: comprende el gasto dirigido directamente a la poblacién bajo la
forma de instruccion, asistencia técnica, proteccion y bienestar social. Este gasto se
puede entender como la accidon que realiza el Estado sobre terceros.

e Investigacion y estudios: comprende el gasto en generacion y actualizacion de
conocimiento.

e Administracion del Estado: comprende el gasto dirigido a mejorar la gestion del
Estado. Es decir, aquel que se realiza para hacer més eficiente el funcionamiento de
las entidades ejecutoras del presupuesto.

e Subsidios y operaciones financieras: comprende el gasto que no tiene
contraprestacion en bienes y servicios tales como créditos, subsidios, transferencias,
etc.
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b) Cada tipo de gasto a su vez se divide en componentes de gasto, que basicamente
consisten en actividades homogéneas en un sector de accidon econdmica, social,
financiera o administrativa, a fin de cumplir las metas fijadas por las entidades distritales
con los recursos asignados.

c) Los conceptos de gasto definidos por las entidades se asocian a los componentes y, en
consecuencia, a los tipos de gasto, y se les asigna un grado de recurrencia con base
en el cumplimiento de ciertas condiciones especificas.

d) Los componentes de gasto derivados de la anterior tipologia que la entidad incluy6 en
cada proyecto de inversion.

e) Separar el gasto recurrente de los gastos que pueden ser objeto de priorizacion.

f) Traducir las inversiones identificadas como recurrentes en productos y metas, y su
correspondiente monto de asignacion presupuestal.

g) Cruzar las metas de los gastos recurrentes con los compromisos del Programa de
Gobierno, con el propdsito de identificar cuales compromisos ya estan cubiertos parcial
o totalmente y cuales requieren financiacion adicional, identificando cuantias.

A continuacion se presenta el modelo para el célculo de la recurrencia, el cual se construye a
partir de los siguientes elementos basicos:




m
b4
|

o8

" m

o®n

»n o

42

o m

32

oS

°
ocC
>m

o4

Fo

>

2

c

>

=

s
(@]
O
c
o
-—

Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

Infraestructura

Tabla 3. Modelo para el Calculo de la Recurrencia

Construccion,
adecuacion, ampliacion,

adquisicion,
mejoramiento y
mantenimiento de

infraestructura propia del
sector.

Construccion,
adecuacion, ampliacion,
adquisicion,
mejoramiento y
mantenimiento de
infraestructura
administrativa.

Dotacion

Adquisicién, produccion,
mantenimiento de
equipos, materiales,
suministros y servicios
propios del sector.

Adquisicién, produccion,
mantenimiento de
equipos, materiales,
suministros y servicios
administrativos.

Gastos operativos.

Recurso
Humano

Divulgacioén, asistencia
técnica y capacitacion.

Proteccién y bienestar
social.

Gastos de personal.

Investigacion y
Estudios

Investigaciéon y estudios
propios del sector.

Pre inversion.

Levantamiento y/o
actualizacion de
informacion.

Definidos por cada
entidad de acuerdo con
las actividades y metas
planteadas en los
proyectos de inversion;
la definicibn de algunos
de estos conceptos es la
misma en varias
entidades, mientras que
otros son particulares, de

acuerdo con las
actividades misionales
realizadas.

0 = No recurrente

1 = Recurrente
intensidad bajo

2= Recurrente
intensidad medio

3 = Recurrente
intensidad alto

4 = Recurrente
intensidad muy alta

5 = Recurrente
intensidad severo
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e Asistencia técnica,
divulgacion,
capacitacion a

funcionarios para apoyo
a la administracion

distrital.

Administracién L

Institucional e Atencion, control,
organizacion y

administracion
institucional para apoyo
a la gestion del Distrito.

. Eventos institucionales.

e  Créditos.
Subsidios y

Operaciones L .
Financieras e  Subsidios directos.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

2.5.6.5. Programacion Productos, Metas y Resultados (PMR)

La programacion del PMR se basa en las asignaciones proyectadas a cada uno de los rubros
y/o proyectos que conforman el presupuesto de la entidad, de acuerdo a la clasificacién del
gasto.

Para el Plan de Desarrollo que esté vigente se definen los objetivos organizacionales y los
productos de la entidad con sus respectivos indicadores, los cuales en el periodo de gobierno
se mantienen y por ende, anualmente se genera en el Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital médulo PMR una copia de los mismos con el fin de programar las metas anuales de
los indicadores una vez comunicada la cuota global de gasto. Asi mismo, si es necesario, se
actualizara la misién y vision de la entidad.

llustracién 10. Programaciéon Productos, Metas y Resultados (PMR)

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

Es importante precisar que los indicadores que hayan cumplido con la meta de Plan de
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Desarrollo programada antes de terminar el periodo de gobierno se deben mantener por dicho
periodo en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital médulo PMR, registrandolos
como Meta Alcanzada.

Para la incorporacién de nuevos objetivos organizacionales y/o productos con sus respectivos
indicadores debe solicitarse por escrito el aval a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto.

Es importante reiterar que cada cambio en la programacién del presupuesto financiero debe
reflejarse en el PMR, de tal manera que los montos de los agregados presupuestales sean
iguales en ambos presupuestos (Presupuesto financiero y PMR).

Con el fin de asociar los diferentes componentes del PMR, se debe tener en cuenta lo siguiente:

Gastos de Funcionamiento: Definir los centros de costo con base en la estructura
organizacional de la entidad clasificandolos en misional o de apoyo; si la entidad modifica su
estructura durante una vigencia esta debe tenerse en cuenta para la programacion de la
siguiente vigencia actualizando los centros de costos.

El Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, calcula automaticamente el costo de los
servicios personales directos consolidando dicho valor en un Unico rubro creado por la Direccion
Distrital de Presupuesto que contiene el detalle por centros de costo definidos por la entidad.

llustracién 11. Definicién de Centros de Costo

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Con base en esta informacion la entidad asigna los productos a los centros de costo misionales
con el fin de realizar la distribucién porcentual. Este procedimiento lo efectia la entidad
mediante una ponderacion de los recursos y del tiempo que dedica cada uno de los cargos en
las actividades necesarias para la entrega del producto o servicio respectivo.

Una vez programado el monto de los rubros correspondientes a los servicios personales
indirectos en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital, la entidad lo distribuye por
centros de costo para su posterior asignacion a los productos atendiendo el procedimiento
anterior.

Con los insumos anteriores la Direccion Distrital de Presupuesto realiza el célculo automéatico
en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, totalizando para cada producto el valor
de la ponderacion efectuada a los servicios personales directos e indirectos; la participacion
porcentual derivada del ejercicio anterior es tomada por el sistema para aplicarla a los gastos
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generales y reservas presupuestales.

Los montos del rubro correspondiente a transferencias para funcionamiento son incorporados
por la entidad en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital médulo PMR.

Proyectos de inversion: Definidos los productos de la entidad, se asocian a cada proyecto de
inversién y se asignan los recursos hasta por el monto del presupuesto programado para cada
uno de ellos, de acuerdo con la metodologia que para el efecto haya definido la oficina de
planeacion de la entidad.

Se precisa que un proyecto de inversion puede apuntar a varios productos de la entidad y que
a su vez existen proyectos trasversales que pueden tener participacion en todos los productos.

Los montos de rubros correspondientes a las variables de transferencias para inversion,
servicio de la deuda y reservas presupuestales son incorporados por la entidad en el Sistema
de Informacién del Presupuesto Distrital médulo PMR.

2.5.6.6. Grupos Poblacionales

En los proyectos de inversién en cumplimiento de las normas que se mencionan a continuacion
se debe identificar y diferenciar con la mayor precision posible, cada grupo poblacional como
el de infancia y adolescencia, juventud y la poblacién victima y en situacion de desplazamiento,
con el fin de visibilizar la accion de la Administracion Distrital en el marco de las politicas
publicas.

e Infancia y adolescencia

La Ley 1098 de 2006 Codigo de la infancia y la adolescencia, y la norma que la modifique,
adicione o sustituya, sefala:

"El alcalde dentro de los primeros cuatro (4) meses de su mandato, realizar& el diagndéstico de
la situacion de la nifiez y la adolescencia en su municipio, con el fin de establecer las
problemaéticas prioritarias que deberan atender en su Plan de Desarrollo, asi como determinar
las estrategias a corto, mediano y largo plazo que se implementaran para ello.

Para aprobar el Plan de Desarrollo e inversién el Concejo debe verificar que este se
corresponda con los resultados del diagndstico realizado. Para esto requeriran al gobernador y
al alcalde, para que lo den a conocer antes del debate de aprobacion del Plan de Desarrollo.

Son responsables del disefio, la ejecucion y la evaluacion de las politicas publicas de infancia
y adolescencia en los ambitos nacional, departamental, distrital y municipal, el Presidente de la
Republica, los gobernadores y los alcaldes. Su incumplimiento sera sancionado
disciplinariamente como causal de mala conducta. La responsabilidad es indelegable y conlleva
a la rendicion publica de cuentas (art 204 Ley 1098).”

Con el fin de cumplir con las obligaciones sefaladas en la mencionada Ley 1098 de 2006, el
Gobierno Distrital, a través de las Secretarias Distritales de Planeacion y Hacienda con base
en la informacion reportada por las entidades responsables de invertir recursos de manera
directa o indirecta en la atencion de esta poblacion, realizan el seguimiento, proyeccion del
presupuesto y descripcion de las acciones efectuadas por la administracion en beneficio de los
nifios, nifias y adolescentes. De esta manera, los sectores que integran la estructura
administrativa del Distrito reportan anualmente a través del Sistema de Rendicion Electrénica
de la Cuenta e Informes - SIRECI y con el proyecto de presupuesto y en el seguimiento del
Plan de Acciéon de la Politica Publica sus avances en el cumplimiento de metas fisicas y
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financieras, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo.
e Poblaciéon Victima y en situacion de desplazamiento

Bogota es la ciudad que recibe el mayor niumero de familias victimas y en situacion de
desplazamiento de todo el territorio nacional, lo que sugiere que la politica distrital debe abordar
esta problematica social orientando su accionar hacia el restablecimiento de los derechos que
han sido vulnerados a las victimas. Es asi como en el Distrito Capital, - Centros Locales de
Atencion a Victimas —, se ha trabajado en esta politica, desde cuatro componentes de
intervencion: Prevencion y proteccion, Atencidn humanitaria de emergencia, Estabilizacion
socioeconémica y Fortalecimiento a organizaciones sociales de la poblacién desplazada.

La Corte Constitucional, en Sentencia T-025 de 2004, declar6 el "Estado de Cosas
Inconstitucional” recordando los principios rectores del desplazamiento forzado interno; y a la
luz de aquella, ha proferido varios autos de seguimiento con el fin de procurar no solo el trabajo
coordinado por parte de las autoridades nacionales y territoriales, sino dar cumplimiento a los
mandatos constitucionales y asegurar los recursos necesarios para el goce efectivo de los
derechos de la poblaciéon desplazada.

En este sentido, el Auto 383 del 10 de diciembre del 20103% expedido por la Corte
Constitucional, reitera que persiste el "Estado de Cosas Inconstitucional”’, y establece
obligaciones para la Nacion y el territorio trazando plazos para su cumplimiento. Precisa los
principios constitucionales relevantes para la coordinaciéon entre la Nacion y los territorios, a
partir del concepto de unidad estatal y autonomia de las entidades territoriales, estableciendo
reglas especificas sobre la forma como se articulan los principios constitucionales en la
formulacién, aprobacion y ejecuciéon presupuestal, tanto de la Nacion como de las entidades
territoriales.

De otra parte, en cumplimiento del numeral 2 del Articulo 2.2.8.3.8 del Decreto 1084 de 2015,
el Departamento Nacional de Planeacion, la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a
las Victimas, el Ministerio del Interior y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico realizaron
un trabajo de ajuste y actualizacion de las Categorias de Desplazados 1 y 2 del Formulario
Unico Territorial - FUT, de tal manera que se adaptara al modelo de atencién y reparacion
integral a las victimas definido en la Ley 1448 de 2011, el cual incluye acciones de atencién y
reparacion integral a la poblacion desplazada y poblacion victima de otros hechos victimizantes.

La informacion requerida se refiere a la categoria victimas 1, la cual tiene como finalidad
capturar la informaciéon de ejecucidn presupuestal en atencidon a la poblaciéon victima del
conflicto armado que realizan las entidades territoriales del pais. Es asi que, la informacion
reportada a través de la Categoria Victimas serd utilizada, principalmente, para los siguientes
propdsitos: i) realizar seguimiento al gasto que realizan las entidades territoriales en atencion a
la poblacion victima, ii) servir como insumo fundamental para los 6rganos de control
disciplinarios vy fiscal, iv) disponer de informacién actualizada y de facil acceso para cualquier
ciudadano que requiera conocer la situacion de su entidad territorial y, v) disponer de
informacion para la toma de decisiones en materia de politica publica en todos los niveles de
gobierno.

La informacion de la categoria victimas 1, se divide en dos hojas asi: Hoja DESPLAZADOS: se
debe reportar la informacién correspondiente a la inversion destinada a financiar los programas
y proyectos que beneficien a la poblacidon en situaciéon de desplazamiento forzado y Hoja
OTRAS VICTIMAS: se debe reportar la informacién correspondiente a la inversién destinada a
financiar los programas y proyectos de poblacién victima que NO incluyen DESPLAZADOS. En
caso de presentarse ajustes normativos por parte del gobierno nacional, frente a estos

36 "Referencia: Sentencia T-025 de 2004 y autos 177 de 2005, 218 y 266 de 2006, 052 de 2008, 007, 008 y 314 de 2009. Coordinacién de la politica publica de
atencion a la poblacion desplazada de las entidades territoriales y nacionales en el marco de la sentencia T-025 de 2004 y sus autos de cumplimiento”




Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

aspectos, la Direccion Distrital de Presupuesto los comunicara oportunamente.

FECHA DE CORTE FECHA DE TRANSMISION

PARA LA INFORMACION SISTEMA CHIP

1 de enero al 30 de junio 1 al 31 de julio

1 de enero al 15 de febrero del

1 de enero al 31 de diciembre afio siguiente

Por lo anterior, de conformidad con los plazos sefialados en el Cronograma de presentacion de
informes, se debe enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto, la categoria mencionada, la cual seré revisada y consolidada para posteriormente
transmitirla a través de la plataforma CHIP de la Contaduria General de la Nacion. La
informacion reportada debe ser concordante con lo convenido en cada sector para la
implementacion del Plan de Accidn Territorial para la Atencion, Asistencia y Reparacion Integral
a las Victimas -PAT, como la herramienta de planificacion territorial para la ejecucion de la
politica publica de victimas y su articulacion en el territorio de la, de la ciudad de Bogota D. C.

De otra parte, el ultimo dia del mes siguiente al periodo reportado y en coherencia con las
fechas establecidas por la Secretaria Distrital de Planeaciéon para el registro de informaciéon en
el Sistema de Seguimiento al Plan Distrital de Desarrollo (SEGPLAN), debera remitirse a la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota - Alta Consejeria para los Derechos de las
Victimas, la Paz y la Reconciliacién, un informe detallado sobre el cumplimiento de las metas
de atencion y reparacion integral a las victimas del conflicto armado y poblacion desplazada.
La Alta Consejeria, desde su competencia, realizara la consolidacion y el seguimiento a esta
informacion, verificando el cumplimiento de cada entidad a los compromisos, indicadores y
metas establecidas en el “Plan de Accion Distrital para la Atencidon y Reparacioén Integral a las
Victimas” -PAD.

e Juventud

El marco institucional que promueve la formacion integral del joven esta dado por la Ley 1622
de 2013%, con la cual se garantiza el respeto y promocién de los derechos propios de los
jévenes que le permitan participar plenamente en el progreso de la Nacion.

Establece por joven a la persona cuya edad estd comprendida entre los 14 y 28 afios: Las
Politicas de Juventud no reemplazan a otras politicas sectoriales ni poblacionales del orden
territorial o nacional, sino que las sustentan y articulan para el logro de objetivos en lo referente
a las juventudes.

La Ley incluye cuatro enfoques: Derechos humanos, diferencial, desarrollo humano y seguridad
humana; enuncia 18 principios que inspiran la ley como: coordinaciéon; concertacion,
descentralizacion y desconcentracion; eficacia, eficiencia y gestion responsable; diversidad,;
exigibilidad; interés juvenil, y territorialidad y finalmente reafirma la garantia de los derechos de
los jévenes y los suscribe al desarrollo de medidas de promocién, proteccidn, prevencion y
garantia de los derechos.

En el Distrito Capital, con el Acuerdo 33 de 2001, se cre6 el Consejo Distrital de Juventud y los
Consejos Locales de Juventud, como organismos asesores y consultivos, en relacion con las
politicas, planes de desarrollo, proyectos e iniciativas que involucran los temas concernientes

37 Por medio de la cual se expide el estatuto de ciudadania juvenil crea la ley de la juventud y se dictan otras disposiciones.
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a la poblacion juvenil bogotana y mediante el Acuerdo 159 de 20 05%8, se establecieron los
lineamientos de la politica publica de juventud bajo los principios de ética, equidad, inclusion,
integralidad, responsabilidad, territorializacion, participacion y sostenibilidad. La ejecucion de
estos lineamientos corresponde a cada una de las entidades distritales, segun las
competencias asignadas a las mismas.

Clasificacion por edades

Existe un traslape de las edades, como se puede observar en el siguiente cuadro; en
consecuencia, el Distrito ha acogido los rangos establecidos por el Gobierno Nacional:

Tabla 4. Rangos de Edades

Ley 1622-2013 Ley 1098-06 Gobierno

Rangos de

edades.

Nifio o Nifia

Art 5.

Art 3y 29

Entre Oy 12 afos

Nacional

Primera infancia

Entre O y 6 afos

Entre O y 5 afios

Infancia

Entre 6y 13
anos

Adolescencia

Entre 12y 18
afios

Entre 14y 17
afos

Entre 14y 28 Entre 18 y 28
afnos anos

Juventud

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

2.6. Analisis del Funcionamiento y la Inversion

Con base en la informacién suministrada por las entidades durante el proceso de programacion
presupuestal, la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, realiza el
analisis de los gastos de funcionamiento e inversién, para lo cual, en caso de ser necesario
convoca a reuniones de analisis de gasto con las entidades, con el fin de ampliar la informacion
que se requiera.

2.6.1. Funcionamiento

Mediante circular, la Secretaria Distrital de Hacienda fija el cronograma de discusion y analisis
de los gastos de funcionamiento, para lo cual se tiene en cuenta:

La informacion registrada y actualizada en el Modulo de Gastos Generales del Sistema
de Informacién del Presupuesto Distrital.

Las modificaciones a las plantas de personal solicitadas con base en estudios técnicos
b. |de cargas de trabajo debidamente avalados por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil.

Las politicas que en materia laboral y de racionalizacién del gasto haya dictado el
Gobierno Distrital

Los acuerdos definidos en las mesas de concertacion celebradas entre los
representantes de los servidores publicos y la Administracion Distrital.

e. |La informacion correspondiente a los servicios personales indirectos.

38 Por el cual se establecen los lineamientos de la politica publica de juventud para Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones"
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f. | La ejecucion histérica de cada uno de los rubros que componen este agregado.

La proyeccion de reservas presupuestales que pretende constituir la entidad al término
de la vigencia en la cual se esta preparando el presupuesto.

h El stock de inventarios que posee la entidad por bienes adquiridos que pueden suplir las
" | necesidades de la vigencia siguiente.

i. | El plan de compras y de contratacion aprobado por la entidad.

La estandarizacion de costos y niumero de elementos adquiridos teniendo en cuenta los
gastos generales.

El monto de las sentencias ejecutoriadas que deban cancelarse en el afio que se esta

programando.

2.6.2. Inversion

La Secretaria Distrital de Hacienda, realizara la revision y analisis de la informacién registrada
en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital y SEGPLAN, y la informacién
complementaria remitida respecto de los proyectos de inversiéon de las entidades del sector.

Dicho andlisis permitira determinar el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Plan
de Desarrollo Distrital, el Plan de Ordenamiento Territorial (POT) y en los Planes Maestros, en
concordancia con los lineamientos de politica presupuestal.

Para el efecto, las entidades deben justificar la necesidad de los recursos distribuidos a nivel
de los componentes de los proyectos en términos de los resultados que se alcanzaran en la
vigencia programada.

El analisis se basara en los siguientes aspectos:

Cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo
Prioridades definidas por el Alcalde Mayor

Ejecucion presupuestal histérica y de la vigencia
Productos entregados

Poblacién atendida

Costos unitarios de los bienes y servicios contratados
Compromisos adquiridos a través de vigencias futuras
Ejecucion de productos, metas y resultados

Tle(™oalo|o|p

2.7. Comunicacion de Cuota de Gasto Global

Una vez presentado y aprobado el Plan Financiero por el CONFIS Distrital, la Secretaria Distrital
de Hacienda, con base en las metas de superavit primario, la disponibilidad de ingresos, la
informacion registrada en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital y los resultados
del analisis de la informacién de funcionamiento e inversién, comunica por escrito la cuota
global de gasto asignada a cada entidad responsable definidas en el Acuerdo 257 de 20062,
distribuida entre los agregados de funcionamiento, deuda e inversion, con la discriminacion de
las fuentes de financiamiento. Igualmente, detallara las posibles recomendaciones que el
CONFIS Distrital haya acogido, reprogramara fechas de presentacion, si a ello hubiere lugar,
fijara directrices que en materia de cumplimiento de informes deben acatar las entidades para

39 "Por el cual se dictan normas béasicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogot4, Distrito Capital, y
se expiden otras disposiciones”

-
g
2
P4
<
(@]
&
o5
92
::
n
ou
Qg
s
w
2
=]
.—
Z
w

S
=
o
<
o
o
=
o
[
Z
(=]
P}
w
(=]




m
b4
=

o3

mo

~m
o®n

»n

42

o m

:‘m

oS

o

OC

>m

24

Jo

>

4

(=

>

-

s
(@]
O
=
(@]
-

Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

presentacion al Concejo de Bogota.

En caso de presentarse modificaciones a la cuota de gasto comunicada, la Secretaria Distrital
de Hacienda informara a las entidades, con la debida oportunidad, los cambios realizados.
Dichas modificaciones deben tenerse en cuenta para ajustar el PMR, de tal manera que este
sea el reflejo del Proyecto de Presupuesto que se presente al Concejo de Bogota.

2.8. Vigencias Futuras

Es una herramienta presupuestal para asumir compromisos con cargo a presupuestos de
vigencias fiscales posteriores, con el objetivo de ejecutar gastos de funcionamiento y/o de
inversion con un horizonte mayor a un afo, las cuales se clasifican en Ordinarias y
Excepcionales. Esta autorizacion de Vigencias Futuras se da por parte del Concejo de Bogota.

Si las vigencias futuras se solicitan para la ejecucion de proyectos de inversiéon, los mismos
deben hacer parte del Plan de Desarrollo vigente. En este orden de ideas, si los cupos anuales
autorizados a una entidad, para asumir compromisos de vigencias futuras no fueron utilizados
a 31 de diciembre de la vigencia en que fueron aprobadas caducaran sin excepcion, debiéndose
solicitar en la siguiente vigencia, si es del caso, una nueva autorizacion al Concejo de Bogota
para el desarrollo de las actividades previstas.

Las vigencias futuras son apropiaciones efectivas que se traducen en una inflexibilidad en el
presupuesto, ya que el monto autorizado debe incorporarse en cada uno de los presupuestos
de las vigencias fiscales posteriores para las cuales se aprobaron.

2.8.1. Clases de Vigencias Futuras

a) Ordinarias: De conformidad con el Articulo 12 de la Ley 819 de 20034, en Bogota D.C.,
las autorizaciones para comprometer vigencias futuras seran impartidas por el Concejo
Distrital, a iniciativa del gobierno local, previa aprobacion por el CONFIS Distrital o el
o6rgano que haga sus veces.

Se podra autorizar la asuncién de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
futuras cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto
del compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas siempre y cuando se cumpla que:

El monto méaximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas consulte
las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo.

b Como minimo, de las vigencias futuras que se soliciten se debera contar con apropiacion
" | del quince por ciento (15%) en la vigencia fiscal en la que éstas sean autorizadas.

Cuando se trate de proyectos que conlleven inversién nacional debera obtenerse el
concepto previo y favorable del Departamento Nacional de Planeacion.

La corporacion de eleccion popular se abstendra de otorgar la autorizacion si los
proyectos objeto de la vigencia futura no estan consignados en el Plan de Desarrollo
d. | respectivo y si sumados todos los compromisos que se pretendan adquirir por esta
modalidad y sus costos futuros de mantenimiento y/o administracion, se excede su
capacidad de endeudamiento.

La autorizacion por parte del CONFIS para comprometer presupuesto con cargo a
vigencias futuras no podra superar el respectivo periodo de gobierno. Se exceptian los
proyectos de gastos de inversion en aquellos casos en que el Consejo de Gobierno
previamente los declare de importancia estratégica.

40 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones
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En las entidades territoriales, queda prohibida la aprobacion de cualquier vigencia futura,
en el ultimo afio de gobierno del respectivo alcalde o gobernador, excepto la celebracion
de operaciones conexas de crédito publico. Adicionalmente, segun el Paragrafo 1°, del
articulo 1 de la Ley 1483 de 2011, se exceptla de esta prohibicion aquellos proyectos de
cofinanciacion con participacion total o mayoritaria de la Nacion y la ultima doceava del
Sistema General de Participaciones.

Los montos por vigencia que se comprometan por parte de las entidades territoriales
como vigencias futuras ordinarias y excepcionales, se descontaran de los ingresos que
g. | sirven de base para el célculo de la capacidad de endeudamiento, teniendo en cuenta la
inflexibilidad que se genera en la aprobacion de los presupuestos de las vigencias
afectadas con los gastos aprobados de manera anticipada.
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En cuanto a la autorizacion de vigencias futuras ordinarias para proyectos de inversion
que supere el periodo de gobierno requieren declaratoria de importancia estratégica por
parte del Consejo de Gobierno, previo concepto favorable del CONFIS Distrital en el que
se valide la consistencia con el Marco Fiscal de Mediano Plazo

b) Excepcionales: Mediante la Ley 1483 de 20114 se establece que en las entidades
territoriales, las asambleas o concejos respectivos, a iniciativa del gobierno local,
podran autorizar la asuncion de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
futuras sin apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la autorizacion ,
siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

Las vigencias futuras excepcionales solo podran ser autorizadas para proyectos de
a. |infraestructura, energia, comunicaciones, y en gasto publico social en los sectores de
educacion, salud, agua potable y saneamiento béasico, que se encuentren debidamente
inscritos y viabilizados en los respectivos bancos de proyectos.

El monto maximo de vigencias futuras, plazo y las condiciones de las mismas deben
b. | consultar las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo, de que trata el
articulo 5 de la Ley 819 de 2003.

c. | Se cuente con aprobacion previa del CONFIS Distrital o el érgano que haga sus veces.

d Cuando se trate de proyectos que conlleven inversién nacional debera obtenerse el
" | concepto previo y favorable del Departamento Nacional de Planeacion.

La corporacion de eleccion popular se abstendra de otorgar la autorizacion, si los
proyectos objeto de la vigencia futura no estan consignados en el Plan de Inversiones del
e. | Plan de Desarrollo respectivo y si sumados todos los compromisos que se pretendan
adquirir por esta modalidad y sus costos futuros de mantenimiento y/o administracion,
excede la capacidad de endeudamiento de la entidad territorial, de forma que se garantice
la sujecion territorial a la disciplina fiscal.

Los montos por vigencia que se comprometan por parte de las entidades territoriales
como vigencias futuras ordinarias y excepcionales, se descontaran de los ingresos que
£ sirven de base para el céalculo de la capacidad de endeudamiento, teniendo en cuenta la
inflexibilidad que se genera en la aprobacion de los presupuestos de las vigencias
afectadas con los gastos aprobados de manera anticipada.

41 Articulo 1°. Ley 1483 de 2011 “Por medio de la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal para las
entidades territoriales.” Reglamentada por el Decreto Nacional 2767 de 2012.
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La autorizacion por parte de la asamblea o concejo respectivo, para comprometer
presupuesto con cargo a vigencias futuras no podra superar el respectivo periodo de
gobierno. Se exceptuan los proyectos de gastos de inversion en aquellos casos en que
g. | el Consejo de Gobierno, con fundamento en estudios de reconocido valor técnico que
contemplen la definicion de obras prioritarias e ingenieria de detalle, de acuerdo a la
reglamentacion del Gobierno Nacional, previamente los declare de importancia
estratégica.
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Queda prohibida la aprobacion de cualquier vigencia futura, en el Gltimo afio de gobierno
h. |del respectivo gobernador o alcalde; excepto para aquellos proyectos de cofinanciacion
con participacion total o mayoritaria de la Nacién y la tltima doceava del Sistema General
de Participaciones.

2.8.2. Requisitos para Solicitar Vigencias Futuras

Para el tramite de las solicitudes de autorizacion o concepto favorable de vigencias futuras
deben remitirse a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital, con copia a la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, anexando la siguiente documentacion:

Justificacion técnica, econdmica y financiera firmada por el Representante Legal de la
entidad en donde se presenten las razones de la importancia de utilizacion de este
mecanismo de vigencia futura, el objeto a desarrollar, las metas del Plan de Desarrollo
que se alcanzaran y la proyeccion de ingresos y gastos para los afios objeto de solicitud
de las vigencias futuras, entre otros. Los montos de la solicitud deben presentarse en
pesos corrientes y constantes del afio en que se estan solicitando, los cuales se
proyectaran con base en las metas de inflacion comunicadas en los lineamientos de
politica presupuestal y publicadas en el portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

b. | Formato de solicitud de vigencias futuras definido por el CONFIS Distrital.

Informe sobre la utilizacién de vigencias futuras aprobadas en afios anteriores e informe
de ejecucion presupuestal de las mismas por cada rubro y/o proyecto de inversion.

Certificacion del Responsable de Presupuesto sobre la existencia de minimo el 15% de
d. | apropiacion presupuestal en el rubro o proyecto de inversion objeto de solicitud, cuando
se trate de vigencias futuras ordinarias.

Acta del Consejo de Gobierno en donde conste la declaratoria de importancia estratégica
de los proyectos de inversion, en los casos que aplique.

f. | Autorizacién previa de la Junta o Consejo Directivo en los casos que aplique.

2.9. Anteproyecto de Presupuesto

Ajustado a la cuota de gasto global definitiva, las entidades presentan a las Secretarias
Distritales de Planeacion y Hacienda el anteproyecto de presupuesto. Las entidades estan en
la obligacion de conservar los montos de las destinaciones especificas y programarlos para el
desarrollo de las actividades de que trate la normativa.

Los Establecimientos Publicos, las Unidades Administrativas Especiales, los y el Ente
Auténomo Universitario, deben presentar el anteproyecto de presupuesto a las Juntas o
Consejos Directivos para su aprobacion, antes de ser enviado a la Secretaria Distrital de
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Hacienda y a la Secretaria Distrital de Planeacion.

El anteproyecto de presupuesto debera contener:

a. | Mensaje presupuestal y estructura organizacional de la entidad.

Anteproyecto de Ingresos (Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas
Especiales, Contraloria y Ente Autbnomo Universitario)

c. | Anteproyecto de gastos
d. |POAI con las respectivas fuentes de financiacion

Informes especificos relacionados con poblacién victima y en condiciéon de
desplazamiento, infancia, adolescencia y juventud.

f. | Productos Metas y Resultados — PMR

Documento explicativo, en forma detallada, de la programacién de cada uno de los
rubros y proyectos de inversion, de acuerdo con la cuota global de gasto asignada.

Informe de ejecucion de vigencias futuras, estableciendo los bienes y servicios
contratados.

Solicitud de vigencias futuras de conformidad con las normas vigentes, si a ello hubiere
lugar.

j- | Resumen consolidado anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y gastos.

k | Procesos de Contratacion en Curso, en los casos que corresponda.

Cada entidad efectuara los registros de las asignaciones presupuestales en el Médulo de
Programacion del Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital, en funcionamiento, servicio
de la deuda e inversion, tomando en consideracion las fuentes de financiacion para cada rubro
presupuestal, la distribucion por concepto de gasto y los cédigos FUT -Formulario Unico
Territorial y CHIP- Consolidador de Hacienda e Informaciéon Financiera Publica y el PMR.

Una vez validado el anteproyecto de presupuesto, se presenta al CONFIS Distrital para su
consideracion y aprobacion, acompafiado del Plan Financiero ajustado, el POAI y las metas del
superavit primario. Luego de su aprobacion por el CONFIS Distrital, y atendiendo las
recomendaciones en esta instancia, se constituye en el proyecto de presupuesto que se
presentara al Concejo de Bogota.

2.10. Proyecto de Presupuesto

Es el documento o proyecto de acto administrativo mediante el cual se materializa anualmente
el programa de gobierno que ha sido plasmado en el Plan de Desarrollo, se cuantifica la
disponibilidad de recursos y los usos que se daran a los mismos.

En términos generales, su formulacién debe contener las fuentes que lo financian, la
priorizacion del gasto, la identificacion del gasto publico social, los recursos con que se otorgara
especial atencion integral a la poblacion de nifios y adolescentes, victima y desplazada, y
juvenil, los criterios de racionalizacion y control sobre los gastos de funcionamiento
garantizando de manera adecuada el funcionamiento de las entidades distritales y la
clasificacion de la inversion por sectores.

-
g
2
P4
<
(@]
&
o5
92
::
n
ou
Qg
s
w
2
=]
.—
Z
w

S
=
o
<
o
o
=
o
[
Z
(=]
P}
w
(=]




m
b4
=

o3

mo

~m
o®n

»n

42

o m

:‘m

oS

o

OC

>m

24

Jo

>

4

(=

>

P

s
(@]
O
=
(@]
-

Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual del Distrito Capital

Su disefio debe basarse en politicas que garanticen la sostenibilidad fiscal, en la aplicacion de
instrumentos que permitan reforzar la disciplina fiscal y la disminucion de niveles de déficit de
la deuda publica.

Durante la discusion del proyecto de presupuesto, la Secretaria Distrital de Hacienda seré el
unico 6rgano de comunicacion entre el Concejo y el Gobierno Distrital en materia presupuestal
segun lo dispone el Estatuto Organico de Presupuesto del Distrito Capital; por lo tanto, la
creacion de nuevas rentas, la incorporacion, modificaciones o traslados de partidas deben ser
solicitadas por el Secretario Distrital de Hacienda.

La presentacion del Presupuesto General estd a cargo del Secretario Distrital de Hacienda,
pero la sustentacion a nivel sectorial y de cada una de las entidades estard bajo la
responsabilidad del Representante Legal responsable del sector y de cada uno de los
representantes legales de las entidades.

El proyecto de presupuesto debe presentarse a consideracion del Concejo de Bogota durante
los primeros tres (3) dias de las sesiones ordinarias del mes de noviembre y debe contener:

Mensaje presupuestal

Marco Fiscal de Mediano Plazo

Consolidado del presupuesto general del Distrito Capital
Consolidado del Presupuesto Anual del Distrito Capital
Consolidado del Presupuesto de la Administracion Central

®|20|T|e

bl

Consolidado del presupuesto de los Establecimientos Publicos

Proyecto de acuerdo por el cual se expide el presupuesto
Informe de vigencias futuras
Plan de cuentas

Resoluciones mediante las cuales el CONFIS Distrital aprueba el presupuesto de las
j. Empresas Industriales y Comerciales del Estado y las Empresas Sociales del Estado
del orden Distrital.

o s

K Anexo informativo en donde se detallan los presupuestos de cada una de las
’ entidades que conforman el Presupuesto Anual, clasificados por sectores

I Anexo que contiene el Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI

m. Informacion de Productos, Metas y Resultados

Informe especifico relacionado con poblacion victima y en condicion de
n. desplazamiento, infancia y adolescencia, juventud y los demas aspectos que por
norma legal se establezcan.

2.11. Aprobacion y Liquidacion del Presupuesto

El Acuerdo 432 de 2010, "Por medio del cual se modifica el articulo 37 del Acuerdo 24 de 1995,
establece en el articulo primero:

“(...) El articulo 37 del Acuerdo 24 de 1995 quedara asi:

Articulo 37. De la Expedicion del Presupuesto. Si el Concejo de Bogota no expidiere el
Presupuesto Anual del Distrito Capital antes del diez (10) de Diciembre, regira el proyecto
presentado por el Alcalde Mayor.
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NOTA: La Corte Constitucional mediante la Sentencia C-1645 de 2000 declaré INEXEQUIBLE
la expresion “o no hubiere sido aprobado por el Congreso”, contenida en el articulo 64 del
Decreto Nacional 111 de 1996, “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 organico del presupuesto”, al considerar que:
“Si la Constitucion establece que cuando el presupuesto no es expedido por el Congreso, rige
el presentado por el Gobierno, mal podia la ley organica en la disposicion demandada
parcialmente, asignar a ese hecho una consecuencia diferente de la sefialada (repeticion del
presupuesto), pues al hacerlo lesioné el articulo 348 del ordenamiento supremo. El caracter
prevalente que tiene la ley organica del presupuesto sobre las demas leyes que rigen la materia,
no la exime del cumplimiento y observancia de los distintos mandatos constitucionales. Dicha
ley como cualquiera otra, debe ajustarse al orden superior y en el presente caso no ocurri6 asi.

Decreto de Liquidacion del Presupuesto

Posterior a la expedicion del presupuesto por parte del Concejo de Bogota, el Alcalde Mayor
sanciona el Acuerdo y posteriormente se liquida a través de Decreto Distrital.

El Decreto de Liquidacion es elaborado por la Secretaria Distrital de Hacienda para firma del
Alcalde Mayor, dentro de los diez (10 dias) calendario siguiente a la fecha de sancion del
Acuerdo de Presupuesto. Este debe contener:

El Acuerdo expedido por el Concejo de Bogota o el Decreto de expedicion del
Presupuesto.

La clasificacion y definiciéon de los gastos.
c. |Las Disposiciones Generales
d. |[Las aclaraciones numéricas y de errores de transcripcion.

El Anexo detallado del presupuesto de rentas e ingresos y de gastos e inversion de cada
una de las entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital y los actos
e. [administrativos (resoluciones) mediante los cuales el CONFIS Distrital aprueba el
presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales y el de las Empresas Sociales|
del Estado del orden Distrital.

Los planes de cuentas presupuestales adoptados que regiran para las entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, para las Empresas Industriales |
Comerciales y para las Empresas Sociales del Estado del Orden Distrital. Es importante

precisar que cualquier modificacion que se requiera efectuar a los planes de cuentas debe|
ser solicitada a la Direccion Distrital de Presupuesto para su analisis y, si la considera
conveniente, la efectuard e informara a la entidad solicitante.

9 La clasificacion y definicion de los ingresos y gastos de las Empresas Sociales del Estado

del orden Distrital.

Una vez liquidado el presupuesto, se efectllan los procesos pertinentes en el Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda; las
apropiaciones aprobadas son registradas automaticamente en el Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital y en cada uno de los sistemas oficiales que manejen las entidades
distritales como apropiaciones iniciales de la vigencia.

Para el caso del Ente Autbnomo Universitario, la liquidacion del presupuesto esta a cargo del
Consejo Superior Universitario, tomando como base el presupuesto por grandes agregados
aprobado por el Concejo de Bogota.

Para los Establecimientos Publicos y las Unidades Administrativas Especiales, el acto
administrativo mediante el cual se liquida el presupuesto aprobado por el Concejo de Bogota,
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asi como las modificaciones que surten el mismo tramite ante este Organo es el Decreto
expedido por el Alcalde Mayor; por lo tanto, las Juntas y Consejos Directivos no deben expedir
acto administrativo alguno para tal fin.
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3. Ejecucion
Presupuestal

3.1. Ejecucion Activa

Corresponde al recaudo de los ingresos por cada uno de los renglones rentisticos que
conforman el Presupuesto Anual, cuya competencia y en desarrollo del principio de Unidad de
Caja, corresponde a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria, con
excepcion de los recursos recaudados directamente por los Establecimientos Publicos, las
Unidades Administrativas Especiales y el Ente Autbnomo Universitario.

La ejecucién activa incorpora la totalidad del recaudo de una vigencia sin tener en cuenta el
afio de su causacion.

En la ejecucién activa se pueden presentar dos (2) situaciones:

a) Recaudo con situacion de fondos: recursos que se consignan en las cuentas
bancarias registradas por la Direccion Distrital de Tesoreria y que corresponden a la
totalidad de entradas en efectivo.

b) Recaudo sin situacion de fondos: recursos que no se giran a las cuentas bancarias
de la entidad territorial y, por consiguiente, corresponde a registros de operaciones
presupuestales y contables que no originan flujo de fondos o corriente monetaria, pero
que requieren ser incluidos en cada uno de los renglones rentisticos del Presupuesto
de Ingresos, de acuerdo con su naturaleza.

Estos registros se pueden presentar principalmente por recaudos que se efectuaron en la
vigencia anterior, los cuales financian el presupuesto de la vigencia, por cruce de cuentas,
porque el recaudo lo realiza otra entidad, por venta de bienes y servicios cuyo pago se pacta
en especie o0 por recursos percibidos como canon de arrendamiento pagado en mejoras.

¢ Recaudos de terceros: recaudos realizados por los o6rganos y entidades que
conforman el Presupuesto Anual y que administren en nombre de otras entidades
publicas o de terceros.
Estos recursos deben presupuestarse en la entidad que sea titular de los derechos
correspondientes y se manejaran en forma separada de los propios.

e Recursos con destinacion especifica: ingresos creados por la ley o un acto
administrativo que han predeterminado su destinacion a fines especificos y por lo tanto,
no se puede disponer libremente de ellos.

Hacen parte de éstos los provenientes de:

e Sistema General de Participaciones, Otras Nacion

e Sobretasa a la Gasolina y ACPM, Plusvalia, Estampillas entre otros.
¢ Donaciones.

e Créditos de la Banca Multilateral, Bilateral o de Fomento.

Sobre estos se deben efectuar un control presupuestal, contable y de tesoreria diferente a
las demés fuentes de financiacion que respaldan el presupuesto.
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El control y seguimiento tanto del recaudo como de los pagos que se realicen con recursos
de destinacién especifica estara a cargo de la Direccién Distrital de Tesoreria, de los
Establecimientos Publicos que perciban recursos de esta naturaleza y la Universidad
Distrital, mientras que la presupuestacion y seguimiento de la ejecucion estard a cargo de la
Direccion Distrital de Presupuesto.

La ejecucion, cumplimiento de los requisitos sefialados en las normas legales respecto de su
utilizacion y la distribucion entre los proyectos de inversion es competencia de cada una de
las entidades ejecutoras de los mismos.

Sustitucion de activos: reemplazo de un bien o activo por otro que surge de un acuerdo
entre las partes que se obligan mutuamente a dar una especie por otra.

La sustitucion debe cumplir con los siguientes requisitos:

* Que se trate del cambio de un activo por otro.

* Que no haya erogacioén de dinero.

¢ Que la operacién esté autorizada por normas legales.

e La sustitucién no requiere operacion presupuestal alguna.

La sustitucion se puede presentar en contratos de permuta, en la sustitucion de deuda publica
con el fin de mejorar plazos, intereses u otras condiciones.

3.1.1. Sustitucién de Rentas e Ingresos

Es la modificacion y/o reclasificacion que afecta los numerales rentisticos del Presupuesto
de Ingresos, sin aumentar el monto total del presupuesto aprobado.

La sustitucion se puede presentar en los siguientes casos:

a) Cuando se presente un mayor valor de recaudo en uno de los ingresos, el cual se
compensa con los montos dejados de percibir en otras rentas programadas.

b) Cuando el recaudo se origina por ingresos no programados en la vigencia, evento en
el cual se registra el ingreso y a su vez se disminuye este monto en uno de los
numerales rentisticos cuyo comportamiento se encuentre rezagado.

Si la sustitucion de rentas modifica el monto total aprobado (ingresos corrientes,
transferencias y recursos de capital), la misma requiere ser presentada por el Gobierno
Distrital al Concejo de Bogota para su aprobacion.

3.1.1.1. Procedimiento para la sustitucidn de ingresos entre agregados
Presupuestales

Asi mismo la Administracion Distrital a través de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion
Distrital de Presupuesto, podra efectuar cambios entre las fuentes de financiacién de los
agregados de ingresos y gastos de cada una de las entidades, siempre y cuando no se
modifique el valor total del presupuesto aprobado por el Concejo de Bogota para cada seccién.

Para tal fin, el Representante Legal de la entidad presentara a la Direccion Distrital de
Presupuesto los siguientes documentos:
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a.| Solicitud escrita firmada por el Representante Legal de la entidad.

b Justificacion técnica firmada por el Representante Legal que contenga el analisis de
" | conveniencia de la sustitucion de rentas.

c.|Escenarios de proyeccion de los ingresos.

Certificacion expedida por el tesorero de la entidad sobre los mayores ingresos
recaudados, cuando se refiera a Establecimientos Publicos.

Para el caso del nivel central, la Direccién Distrital de Presupuesto previo andlisis, propondra
la respectiva Resolucién y efectuara los cambios o ajustes en los ingresos en el Sistema de
Informacioén del Presupuesto Distrital.

Para el caso de los Establecimientos Publicos, la Direccién Distrital de Presupuesto previo
analisis del comportamiento del recaudo o de las situaciones particulares de cada ingreso,
emitird concepto previo favorable para la aprobacion por parte de la junta o consejo directivo.
El Acuerdo o Resolucion de la junta o consejo directivo debera ser remitido a la Direccion
Distrital de Presupuesto para su incorporacion en el Sistema de Informacién del Presupuesto
Distrital.

Formato 2. Ejemplo de Sustitucion Ingresos entre Agregados

Cdédigo Concepto Prevsigssfesto Disminuye Aumenta Przjsuusrizzzto
Grupo | sub-G Mi;ir ACJ: | Scutba- ) @ ®) (4=12+3)
2 INGRESOS 1.500 200 200 1.500]
2 1 INGRESOS CORRIENTES 1.000| 0 200 1.200|
2 1 1 TRIBUTARIOS 1.000| 0 200 1.200]
2 1 1 01 Predial Unificado 1.000 200 1.200]
2 4 RECURSOS DE CAPITAL 500 200 0 300
2 4 1 RECURSOS DEL BALANCE 500 200 0 300
2 4 1 08 Otros recursos del balance 500 200 0 300
Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

3.1.1.2. Procedimiento para la sustitucion de ingresos al interior de los
agregados rentisticos

Cuando se trate de sustitucion de ingresos a nivel de Cuenta Mayor, segun la clasificacion del
Plan de Cuentas incorporado en el Presupuesto, sin afectar los grandes agregados, el
Representante Legal de la entidad enviara a la Direccion Distrital de Presupuesto la siguiente
documentacion:

a. | Solicitud suscrita por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion técnica firmada por el Representante Legal que contenga el andlisis de
b. |conveniencia de la sustitucién de rentas, el detalle de los ingresos a sustituir y/o lal
modificacién de las fuentes de financiacion de las apropiaciones de inversion.

c. |Escenarios de proyeccion de los ingresos.

Certificacion expedida por el tesorero de la entidad sobre los mayores ingresos
recaudados, cuando se refiera a Establecimientos Publicos.

En la Administracion Central, la Direccién Distrital de Presupuesto, previo analisis, propondré
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la respectiva Resolucion y efectuara los cambios o ajustes en los ingresos en el Sistema de
Informacién del Presupuesto Distrital.

Para el caso de los Establecimientos Publicos, la Direccion Distrital de Presupuesto emitira
concepto previo favorable para la aprobacion por parte de la junta o consejo directivo. El
Acuerdo o Resolucién de la junta o consejo directivo debera ser remitido a la Direccién Distrital
de Presupuesto para su incorporacion en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

Formato 3. Sustitucion Ingresos a Nivel de Cuenta Mayor

Grupo|sub- | 7 0 | Py |Sub_ ) 2 3 (4=1243)
2 INGRESOS 1.500 200 200 1.500
2 1 INGRESOS CORRIENTES 1.500 200 200 1.500
2 1 1 TRIBUTARIOS 1.000 200 0 800
2 1 1 07 Consumo de Cerveza 1.000 200 0 800
2 1 2 NO TRIBUTARIOS 500 0 200, 700
2 1 2 06 Participaciones 500 0 200 700
2 1 2 06 03 | Consumo de Cigarrillos Nacionales 500 0 200 700

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Tratdndose de rentas de destinacion especifica, la sustitucion de ingresos conlleva una
modificacion en las fuentes de financiacion del gasto, con el fin de mantener la coherencia entre
fuentes y usos.

3.1.2. Rendimientos Financieros

De conformidad con el Estatuto Orgénico de Presupuesto del Distrito Capital, los rendimientos
financieros originados con recursos del Distrito Capital son de éste, y deben ser consignados
en la Direccion Distrital de Tesoreria dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de
su liquidacion; por lo tanto, dichos rendimientos financieros no se podran pactar para adquirir
compromisos diferentes.

3.1.3. Seguimiento a la Ejecucion Activa

Mensualmente se debera hacer un analisis de la ejecucién de ingresos, donde con claridad se
logre establecer que los recursos que respaldan las apropiaciones en el gasto tienen un
comportamiento normal y acorde a lo proyectado. En caso de que el resultado sea deficitario,
se deberd proponer una suspension o reduccioén y evitar contraer compromisos que al final del
periodo arrojen un déficit.

3.2. Ejecucion Pasiva

Es el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal y se
garantiza que ésta no sera desviada a ningun otro fin; se inicia con la asuncién de compromisos,
los cuales se respaldan con la expedicion previa de certificados de disponibilidad presupuestal

y con la operacién del registro presupuestal que lo perfecciona.

Las etapas de la ejecucion presupuestal se presentan en el siguiente esquema:
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llustracién 12. Proceso de Ejecucién Pasiva del Presupuesto

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

A continuacion se desarrolla cada una de las etapas presentadas en la anterior ilustracion:
1. Apropiacion Presupuestal

Son autorizaciones maximas de gasto para ser comprometidas durante la vigencia fiscal
respectiva. Después del 31 de diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran y, en
consecuencia, no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Una apropiacion presupuestal se entiende ejecutada cuando la entidad decide la oportunidad
de contratar, se comprometen los recursos y se ordenan los gastos.

Montos de contratacion

Las apropiaciones correspondientes a las reservas presupuestales y los pasivos exigibles
constituidos e incorporados en el presupuesto vigente, al ser apropiaciones ya comprometidas,
no hacen parte del monto del presupuesto a que se refieren las normas de contratacion,
aplicacion que iria en contravia de la debida ejecucion presupuestal.

En caso de presentarse alguna adicién o reduccion al presupuesto inicial durante la ejecucion
del mismo, para determinar la capacidad contractual de la entidad se tomara en cuenta el valor
del presupuesto modificado.

Es la capacidad de adquirir compromisos a nombre de la entidad en desarrollo de las
apropiaciones presupuestales incorporadas en el presupuesto. Igualmente, se entiende como
el inicio de un proceso administrativo y legal con el fin de adquirir bienes y servicios con cargo
al presupuesto de gastos.

2. Ordenacion del Gasto
La ordenacion del gasto esta en cabeza del Representante Legal de la entidad o en un cargo

del 6rgano directivo en quien éste delegue. Las siguientes son las condiciones para la
ordenacién del gasto:
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a. | Existencia de apropiaciéon presupuestal.

Objeto del gasto en concordancia con el principio de especializacion.

Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.

Expedicion del acto administrativo que materializa el acuerdo de voluntades (contrato,
orden de compra, orden de servicio, etc.).

e. | Expedicién del Certificado de Registro Presupuestal - CRP.

f. Existencia de Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

g. | Autorizacion de giro.

En el caso de las apropiaciones de inversion, los proyectos deben estar contemplados en el
Plan de Desarrollo y registrados en el Banco Distrital de Programas y Proyectos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Es un 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 la respectiva vigencia fiscal o con cargo a las
vigencias futuras debidamente aprobadas.

Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso
y se efectla el correspondiente Registro Presupuestal.

El CDP protege la apropiacion presupuestal correspondiente, dado que uno de sus objetivos
principales es evitar que los recursos presupuestales certificados sean utilizados para ordenar
u atender otros compromisos.

Como documento de gestion financiera y presupuestal permite dar certeza sobre la existencia
de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la asunciéon de un compromiso; en
consecuencia, cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales
debera contar con Certificados de Disponibilidad Presupuestal previos. Cualquier compromiso
que se adquiera con violacién de esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal
y penal.

Una vez utilizado el CDP, los saldos sobrantes se deberan cancelar para asi liberar la
apropiacion y poder asumir nuevos compromisos.

El CDP no garantiza la ejecucion de compromisos, simplemente afecta en forma preliminar las
apropiaciones presupuestales determinando el saldo suficiente para la adquisicion de los
mismos.

Se debe tener en cuenta que en atencion al Principio de Anualidad, la apropiacion amparada
con la expedicion de un CDP solamente puede ejecutarse dentro de la misma vigencia
presupuestal en la que fue generado, ya que después del 31 de diciembre de cada afio fiscal
no es factible asumir compromisos con cargo a los saldos de apropiacion certificada en la
vigencia anterior.

El Responsable de Presupuesto debe informar en forma periddica los saldos de los CDP
pendientes por comprometer al Ordenador del Gasto o en quien esté delegada esta funcion,
para que se tomen las medidas a que haya lugar en el menor tiempo posible.
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Las adiciones que se generen durante la ejecucién de un contrato deben atenderse teniendo
en cuenta la definicion propia del rubro y ejecutarse de conformidad con el fin para el cual fueron
programados. Si se trata de un proyecto de inversion, solamente podra atenderse el gasto por
un proyecto diferente, en el evento en que el proyecto haya terminado o sea maodificado,
circunstancia que se presenta en eventos, tales como: (i) en el proceso de la armonizacion
presupuestal, (i) cuando se presenta una adicion de contrato, es decir cuando se establece la
necesidad de incluir elementos o actividades no previstas o no incluidas inicialmente pero que
estan ligados a éste y resultan indispensables para cumplir la necesidad que se pretende
satisfacer, evento en el cual se deberéa en todos los casos tener en cuenta la definicion propia
del rubro que amparara la adicién del contrato de tal manera que su concepto atienda, permita
o cubra el aspecto que se madifica. (Concepto 20091E37230 Sd: 202 Direcciéon Juridica SDH).

Los CDP deben numerarse de manera automatica en orden secuencial cada afio y ascendente
por el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital.

llustracion 13. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Fuente: Direccion del Presupuesto

El CDP podra expedirse entre otros casos de manera agregada, por rubro, en:

a) Para los gastos inherentes a ndmina, podra expedirse un CDP afectando cada rubro
con base en el célculo de los gastos periédicos originados en la planta de personal
vigente en cada 6rgano o entidad.

b) Para los gastos ordenados a través de las cajas menores, se expedira un CDP
afectando los rubros respectivos de acuerdo con el valor maximo autorizado en el acto
administrativo de su constitucion.
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Casos en los cuales se anula total o parcialmente un CDP:

a.| Por solicitud del ordenador del gasto, cuando se determine que el CDP no se va a utilizar.

b.| Cuando el monto del compromiso adquirido es inferior al valor del CDP.

Al finalizar una vigencia fiscal, deben anularse todos los saldos de los CDP no
comprometidos.

El inicio de procesos conciliatorios no requiere CDP, toda vez que los mismos necesitan
aprobacion de autoridad competente, momento en el cual se convierten en créditos
judicialmente reconocidos; por tanto, los actos administrativos adquieren la obligatoriedad de
afectacion presupuestal para llevar a cabo el correspondiente pago del valor conciliado*.

3. Compromisos

Son obligaciones adquiridas con cargo a una apropiacion presupuestal, a través de un contrato,
orden de compra, orden de prestacion de servicio, convenio o cualquier otro acto administrativo
legalmente constituido; dichos compromisos deben adquirirse entre el 1° de enero y 31 de
diciembre de cada afo, fecha en la cual los saldos no comprometidos expiran sin excepcion
alguna.

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Es el acto administrativo en donde se efectia la operacién presupuestal mediante la cual se
garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos
legalmente contraidos y se asegura gque los mismos no sean desviados para ningun otro fin.

Se entiende por compromiso el acto administrativo mediante el cual los funcionarios con
capacidad legal de contratar, afectan el presupuesto para atender un gasto que desarrolla el
objeto de una apropiacion.

Un compromiso se inicia con el acuerdo de voluntades, el cual se materializa mediante la firma
de un documento escrito (contrato, orden de compra, orden de servicios, entre otros), luego
que las partes hayan expresado por escrito su consentimiento sobre los siguientes elementos
fundamentales: el objeto, las respectivas contraprestaciones y demas estipulaciones
contractuales; dicho documento debe contener, como minimo, nimero y clase de compromiso,
fecha de inicio y terminacién, objeto, valor, forma de pago, plazo de ejecucién, apropiacion
presupuestal a afectar, numero del CDP, fuente de financiacion y deméas clausulas
contractuales. De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, el perfeccionamiento de
los contratos se produce cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste
se eleve a escrito. Para su ejecucion se requiere el registro presupuestal del compromiso,
ademas de los requisitos que expresamente se pacten por las partes.

La omision del registro presupuestal impide la ejecucion del compromiso y viola el principio de
legalidad de las obligaciones contraidas, consecuentemente los pagos que de éste se deriven
no tienen sustento presupuestal.

En caso que los compromisos afecten el presupuesto de inversion, los proyectos deben estar
previamente formulados, evaluados y registrados en el Banco de Programas y Proyectos de la

42 Ver Providencia del Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Primera, Consejero Ponente, Doctor Juan Alberto Polo Figueroa - 15 de
mayo de 1997.
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Secretaria Distrital de Planeacion.

El registro presupuestal debe incluir la totalidad de las prestaciones, eventualidades y el
estimativo de ajustes y actualizacion de precios que se pacten en las relaciones contractuales,
de acuerdo con lo previsto en el numeral 13 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993.

El Responsable de Presupuesto debe expedir el registro presupuestal por cada compromiso,
mediante el cual se reconoce la existencia de una obligacion, el cual servird de soporte para
efectuar los registros tanto en la contabilidad presupuestal como en la financiera.

llustracion 14. Certificado de Registro Presupuestal

Fuente: Direccion del Presupuesto

Tanto en el CRP como en el CDP se deben especificar las fuentes de financiamiento que
respaldan la obligacion.

El Responsable de Presupuesto realizara la expedicion del certificado de registro presupuestal,
el cual surte efecto a partir de su firma, antes de iniciar la ejecucion del contrato.

El ordenador del gasto o su delegado debe estar al tanto de los procesos a su cargo, para que,
una vez se firme el contrato o acto administrativo que respalde el compromiso, inmediatamente
se solicite la expedicion del CRP al Responsable de Presupuesto.

Es importante tener en cuenta que la fecha del registro del CRP debe ser igual o
inmediatamente posterior a la firma del acto (contrato, orden de compra, acto administrativo,
resolucion, entre otros) y previo a la ejecucion del mismo.

El CRP se anula total o parcialmente a solicitud escrita y expresa por parte del ordenador del
gasto o en quien éste delegue, cuando se presenten las siguientes situaciones:

a) Por liquidacion de contratos.
b) Por la declaratoria de caducidad o cualquier otra causal legal que determine el no
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requerimiento de nuevos pagos con cargo a dicho compromiso.
Anulacion total o parcial de un registro presupuestal

La anulacion total o parcial de un registro presupuestal conlleva igualmente la anulacion del
CDP que amparo6 el compromiso; en ningln caso, el saldo del CDP correspondiente al registro
presupuestal anulado puede utilizarse para amparar un nuevo compromiso, hasta tanto se haya
anulado y forme parte del saldo de apropiacion libre de toda afectacion.

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

De conformidad con lo regulado por el Decreto 714 de 1996 y el articulo 19 del Decreto 216 de
2017 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya, el PAC es el instrumento de manejo de
la ejecucion presupuestal cuya finalidad es la verificacion de los ingresos mensuales
disponibles que regulan igualmente los pagos mensuales; mediante él se programan los
recaudos y pagos mensuales, con el fin de optimizar el manejo de los recursos y la liquidez de
la caja.

Como instrumento de gestion requiere un ejercicio de planeacion riguroso, en el cual se integran
las operaciones de caja y la adquisicion de los compromisos, acorde a un cronograma mensual.

El objetivo primordial es la fijaciéon de un monto maximo a pagar mensualmente con base en la
estacionalidad de los ingresos y en el cronograma de compromisos adquiridos por las entidades
que realmente se cancelaran y de esta manera cumplir con sus propoésitos misionales.

El monto méaximo anual no puede exceder el presupuesto aprobado para la vigencia, incluidas
las cuentas por pagar, y debe guardar concordancia con la disponibilidad de recursos y con el
flujo de caja.

El PAC de los Establecimientos Publicos debe ser elaborado por el Responsable de
Presupuesto (cronograma y periodicidad de pagos) y por el tesorero (fuentes de ingresos,
ingresos en tesoreria y proyeccion de recado mensual).

Para su elaboracién se debe tener en cuenta:

a) Ingresos y pagos historicos

b) Temporalidad en el recaudo de ingresos

c) Costo mensual de la nbmina

d) Cronograma de pagos de los bienes y servicios adquiridos

e PAC inicial

Es el PAC proyectado por las entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital
y consolidado por la Direccion Distrital de Tesoreria, quien lo presentara a consideracion del
CONFIS Distrital para aprobacion en montos totales; este PAC sera la base de todos los
informes y sobre él se haran, por parte de las entidades, las solicitudes de modificacion.

e PAC global
Consiste en el valor maximo por objeto de gasto (funcionamiento, servicio de la deuda e

inversion) a girar durante la vigencia fiscal, de acuerdo con los ingresos, las metas del Plan de
Desarrollo y las politicas macroecondmicas del Gobierno Distrital. Dichas metas se aprueban y
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se modifican Unicamente por el CONFIS Distrital.

e PAC detallado

Es el PAC asignado, consolidado y aprobado por la Direccion Distrital de Tesoreria con base
en el PAC Global. En este PAC se asigna la meta mensual discriminada por rubro y fuente de
financiacion para cada entidad que conforma el Presupuesto Anual del Distrito Capital,
constituyendo el valor maximo a girar durante el mes correspondiente, de acuerdo con la
disponibilidad real de recursos del Distrito Capital.

El PAC puede ser modificado mensualmente en los siguientes casos:

a) Cuando se presenten compromisos inaplazables de pago

b) Cuando el recaudo proyectado no se hizo efectivo

c) Cuando los bienes y servicios derivados de los compromisos proyectados para
pagar no se recibieron a satisfaccion

d) Por modificaciones o0 ajustes al presupuesto de la Entidad, las cuales de
conformidad con el articulo 55 del Decreto 714 de 1996 seran aprobadas por la
Direccion Distrital de Presupuesto.

El saldo de PAC no utilizado en un mes y que no fue objeto de reprogramacion para los meses
siguientes, se acumula como "PAC no ejecutado”.

e Rezago de PAC

Es la diferencia resultante entre el valor del PAC asignado y/o ejecutado en un rubro de gasto
para la vigencia actual y la apropiacion respectiva para dicha vigencia en ese mismo rubro;
corresponde a los montos que la entidad considera no utilizara para efectuar pagos porque
estos ultimos se postergan para proximas vigencias.

El area de presupuesto de cada entidad solo podra ordenar giros presupuestales mensuales
hasta por el monto del PAC aprobado para dicho mes, incluyendo las modificaciones de PAC
solicitadas previamente.

La Secretaria Distrital de Hacienda, a través de la Direccion Distrital de Tesoreria, asignara,
consolidara y controlara el cumplimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC- de
los 6rganos y entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital y prestara su
asesoria en la elaboracion, radicaciéon y modificacion del PAC a dichos 6rganos y entidades.
Ilgualmente, de acuerdo con la programacion del PAC de las entidades, autorizara
modificaciones con sujecién a la disponibilidad de recursos y de acuerdo con la prioridad de
pagos y a las metas del Plan de Desarrollo vigente.

Cuando por las circunstancias previstas en el articulo 64° del Decreto 714 de 1996 se deba
suspender o aplazar recursos y cesen los factores que dieron origen a esta medida, previa
expedicion del acto administrativo correspondiente, la Direccion Distrital de Presupuesto
liberara en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital los recursos suspendidos, los
cuales se programaran automaticamente por el Sistema de Administracion del PAC en el
rezago. Si la entidad requiere habilitar estos recursos en la distribucion mensual del PAC
vigente aprobado, la solicitud debera tramitarse de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Direccion Distrital de Tesoreria.
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4. Giro Presupuestal

Registro final del proceso presupuestal de gastos que se realiza para cancelar los valores o
sumas pactadas una vez se reciban a satisfaccion los bienes o servicios contratados. Aqui se
genera la cuenta por pagar al proveedor u orden de pago.

El giro presupuestal es la autorizacion dada por el ordenador de gasto o en quien esté delegada
esta funcion, al Responsable de Presupuesto y al Tesorero para que mediante la elaboracion
del acto administrativo correspondiente (orden de pago, relacion de autorizacién, entre otros),
se realicen los correspondientes pagos de las obligaciones adquiridas conforme a la
normatividad vigente.

El Responsable de Presupuesto verificara previamente que el CRP corresponda al compromiso
para el cual fue expedido y que exista saldo suficiente que permita cubrir el giro.

5. Pago

La ordenacion del pago es el mecanismo mediante el cual se garantiza el cumplimiento a
satisfaccion de los compromisos adquiridos y, en consecuencia, se procede a transferir los
recursos al contratante bajo la modalidad de pago establecida en el contrato; en este sentido,
una vez verificados los requisitos previstos y forma de pago pactada en el acto administrativo
0 contrato, liquidadas las deducciones de ley y/o contractuales, la tesoreria desembolsa al
particular el monto de la obligacion conforme a la disponibilidad de recursos y al PAC
programado.

Los pagos se pueden producir a través de los siguientes documentos:
e Orden de pago - OP

Es el documento en el que se registra la transaccién que realiza la entidad para autorizar el
desembolso a un beneficiario final, ya sea persona natural o juridica por la adquisicion de
compromisos y se aplica para desembolsos con o sin situacion de fondos; en ésta se registra
la informacion financiera, presupuestal, contable y de tesoreria requerida para la realizacion de
la autorizacion de giro presupuestal y pago.

En la orden de pago se deben liquidar las deducciones de ley (retenciones), asi como las
derivadas de relaciones contractuales (amortizaciéon de anticipos, endosos y otros). Las OP son
incluidas en planillas y firmadas digitalmente por el Responsable del Presupuesto y el
Ordenador del Gasto.

e Relaciones de autorizacion — RA

Es el documento utilizado para el pago de la nédmina quincenal o mensual del personal de
planta, para las ndminas adicionales, asi como para los pagos de los aportes patronales
correspondientes, de acuerdo con la liquidacion de los diferentes conceptos que aparecen
liguidados en la némina; dicho documento debe estar firmado por el Responsable de
Presupuesto y el ordenador del gasto. Las RA son incluidas en planillas y firmadas digitalmente
por el Responsable del presupuesto y el Ordenador del Gasto.

De otra parte, los pagos pueden generasen, entre otros, por:
e Pagos prioritarios

El Representante Legal y el ordenador del gasto de los 6rganos y entidades que conforman el
Presupuesto Anual deberan cumplir prioritariamente con la atencién de los sueldos de personal,
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prestaciones sociales, servicios publicos domiciliarios, seguros, dotaciones de ley, sentencias,
laudos, pensiones, cesantias, transferencias asociadas a la nGmina, vigencias futuras utilizadas
y servicio de la deuda.

e Pagos en especie

El cumplimiento de obligaciones a través de pagos en especie tiene reflejo en el presupuesto
tanto de ingresos como de gastos. En el Presupuesto de Ingresos se incorporan en el concepto
para el cual se estan recibiendo los bienes y servicios; en el presupuesto de gastos se debe
atender su naturaleza y objeto y clasificarlo de acuerdo con el Plan de Cuentas y con los rubros
de gastos definidos en el Decreto de Liquidacion o con los proyectos de inversion.

Los pagos en especie pueden presentarse en el caso de cancelacién de cargas tributarias,
pago de canones de arrendamiento a través de mejoras, aporte de recurso humano y técnico
en la celebraciéon de convenios, y cuando la norma expresa asi lo establezca.

Cuando se trate de donaciones en especie, segun concepto del Consejo de Estado en Sala de
Consulta y Servicio Civil, del 31 de agosto de 199343, no es procedente que las donaciones en
especie se integren al presupuesto, siendo suficiente que estos elementos ingresen en el
inventario de la entidad, razén por la cual con dicha operacidon no se afecta el monto
presupuestal aprobado para la vigencia.

De otra parte, puede existir el canje, entendido éste como la sustitucién o entrega de un bien o
servicio a cambio de otro. Los canjes tienen reflejo presupuestal, ya que en esta figura estan
implicitas las obligaciones del cliente y del proveedor, la una de entregar el bien o prestar un
servicio y a su vez el cliente la de entregar un producto o servicio que bien puede ser en dinero
0 en especie.

En este tipo de casos, el reflejo presupuestal debe presentarse tanto en el Ingreso como en el
Gasto, "sin situacion de fondos” y atendiendo el Principio Presupuestal de Especializacion
mediante el cual las apropiaciones deben referirse a su objeto y funciones y ejecutarse
conforme al fin para el cual fueron programadas.

e Daciones en pago

La Dacion en pago es un modo excepcional de extinguir las obligaciones tributarias
administradas por la Direccién Distrital de Impuestos de Bogota de la Secretaria Distrital de
Hacienda, que se constituye mediante la transferencia de la propiedad de bienes corporales -
muebles e inmuebles - e incorporales - derechos reales o personales, a favor del Distrito
Capital, de conformidad con la normativa vigente aplicable a la materia®*.

Una vez se produzca la venta de los bienes recibidos en dacion de pago estos recursos haran
parte del presupuesto de la vigencia en que ocurra dicha operacion.

43 Consejo de Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil. C. P. Javier Henao Hidrén. Radicacién 531 del 31 de agosto de 1993. “5. Donaciones en dinero o en
especie a nombre del Estado. Como se dej6 expresado, la Nacion puede recibir donaciones a su nombre, o ayudas para la comunidad, de procedencia nacional
o extranjera, las que suelen tener variadas finalidades, tales como colaborar en la atencién de damnificados por calamidades publicas, contribuir a elevar el
nivel de las clases populares, vincularse a la represion de delitos contra la humanidad o a la conservacion del orden publico, etc.
Dichas donaciones y ayudas, como se manifiestan en la consulta, suelen tener el caracter de modales y se hacen en dinero o en especie.
Cuando las donaciones son en dinero y como tales se entregan al Estado, entran a su patrimonio y por tanto se consideran ingresos ocasionales que deben
formar parte del presupuesto publico. Ademas, pueden tener destinacién especifica cuando se refieran a la inversién social.
Si las donaciones a la Nacién son en especie ("bicicletas, maquinas de coser, etc.".) y se entregan al Gobierno para éste posteriormente las distribuya entre la
comunidad, no es procedente que se integren al presupuesto nacional; en este caso, bastara el registro de ingreso a los inventarios de la entidad que los recibe.
Y la distribucién a la comunidad debera hacerse de acuerdo con las estipulaciones del convenio respectivo, o bajo las condiciones expresadas por el donante
en al acta de entrega y, en el Gltimo caso, si carecen de norma modal, de acuerdo con los planes y programas de desarrollo o, en su defecto, atendiendo a los
criterios constitucionales en materia de inversion social.
De tal manera que, a medida que se haga la entrega de los bienes, éstos deberan descargarse del inventario, respaldando los registros con actas suscritas por
quienes entregan y por quienes reciben...”

44 Decreto Distrital 041 de 2006, “"Por el cual se reglamenta la dacién en pago como modo de extinguir las obligaciones tributarias en Bogota, D.C., y se dictan

otras disposiciones™
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e Pago de obligaciones periddicas

Las obligaciones por concepto de servicios médico-asistenciales, asi como las obligaciones
pensionales, servicios publicos domiciliarios, telefonia movil, transporte, mensajeria, gastos
notariales, obligaciones de prevision social y las contribuciones inherentes a la némina
causadas en el ultimo trimestre de la vigencia en curso, se podran imputar y pagar con cargo a
las apropiaciones de la vigencia fiscal siguiente.

La prima de vacaciones y cesantias para los funcionarios de las entidades que conforman el
presupuesto anual y el ente autbnomo universitario, asi como los impuestos, intereses y/o
sanciones a cargo de las mismas entidades, podran ser cancelados con cargo al presupuesto
vigente, cualquiera que sea el afio de causacion.

e Pagos de decisiones judiciales

El pago de providencias judiciales, sentencias, conciliaciones, transacciones, indemnizaciones,
laudos arbitrales y tutelas se atendera con los recursos presupuestales de cada entidad y del
ente autbnomo universitario. Para tal efecto, se podran hacer los traslados presupuestales
requeridos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Asi mismo, se podran pagar los gastos accesorios o administrativos que se generen como
consecuencia del fallo, de las providencias judiciales, sentencias, conciliaciones, transacciones,
indemnizaciones, laudos arbitrales y tutelas. Los gastos que se originen dentro de los procesos
correspondientes seran atendidos con cargo a los rubros definidos en el Plan de Cuentas.

Cuando las decisiones anteriormente sefialadas se originen como consecuencia de la ejecucion
de proyectos de inversion u obligaciones pensionales, la disponibilidad presupuestal se
expedira por el mismo rubro o proyecto que origind la obligacién principal. Las demas
decisiones judiciales se atenderan por el rubro sentencias judiciales de gastos de
funcionamiento.

Los servidores publicos estan obligados a desarrollar y adoptar las medidas conducentes al
pago de las sentencias dentro de los plazos establecidos, respetando en su integridad los
derechos reconocidos a terceros y actuando de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Soportes basicos para la ordenacion de los pagos por sentencias judiciales:

Certificados de disponibilidad y registro presupuestal.

Copia de la sentencia, laudo arbitral y conciliacion debidamente ejecutoriada.
Resolucion del ordenador del gasto.

Orden de pago.

cooe

e Pago de indemnizaciones laborales

Son los pagos adicionales al salario que una entidad otorga a un servidor publico en caso de
despido injustificado, por la supresion de cargos y en general las que prevea la ley para los
servidores publicos.

Soportes basicos para la ordenacion de los pagos por indemnizaciones laborales:

a. Certificado de disponibilidad presupuestal.

b. Certificado de registro presupuestal.

c. Resolucién del ordenador del gasto en donde se discriminen formalmente los
factores incluidos en la liquidacion, la forma de liquidacion, los descuentos a que
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haya lugar y las normas legales que se tienen en cuenta para llevar a cabo la misma.
d. Orden de pago.

3.2.1. Modificaciones Presupuestales

Las modificaciones presupuestales estan orientadas a:

a. Créditos adicionales.

Se busca aumentar la cuantia de una determinada apropiacidon o crear una partida que no
estaba prevista en el presupuesto inicialmente aprobado.

b. Traslados presupuestales.

Con esta modificacion se disminuye el monto de una apropiacion para aumentar el monto
de otra partida, es decir, se varia la destinacion del gasto entre diferentes agregados
presupuestales, entre diferentes entidades o entre rubros presupuestales de un mismo
agregado.

En el caso de los traslados presupuestales internos, esto es, operaciones a través de las
cuales se modifican saldos de apropiaciéon de rubros presupuestales que pertenecen a
un mismo agregado presupuestal, se efectian mediante Resolucion del jefe de la Entidad,
cuando se trate de entidades de la Administracion Central o por Resolucion o Acuerdo de la
Junta o Consejo Directivo, cuando se trate de Establecimientos Publicos.

c. Cancelacion de Apropiaciones.
Es la supresién de rubros de gastos presupuestales.

3.2.1.1. Créditos Adicionales al Presupuesto

Las adiciones presupuestales corresponden al aumento de las cuantias del presupuesto, tanto
en los renglones rentisticos como en las apropiaciones de gasto, que conforman el presupuesto
de la entidad aprobado por el Concejo de Bogota.

De conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto del Distrito Capital, el Alcalde Mayor
presentara al Concejo de Bogota el proyecto de Acuerdo sobre créditos adicionales al
presupuesto, cuando sea indispensable aumentar la cuantia de las apropiaciones autorizadas
inicialmente o no comprendidas en el presupuesto por concepto de gastos de funcionamiento,
servicio de deuda o inversion.

El Concejo de Bogota no podra abrir créditos adicionales al presupuesto, sin que el Acuerdo
establezca, de manera clara y precisa, los recursos que serviran de base para abrir el crédito e
incrementar el presupuesto de rentas, a menos gue se trate de traslados presupuestales entre
agregados.

Requisitos para tramitar una adicion presupuestal:

Solicitud formal de la entidad firmada por el Representante Legal, dirigida a las Secretarias
a. Distritales de Hacienda y Planeacion, esta Ultima cuando se trate de gastos deinversion.

Justificacion econdmica firmada por el Representante Legal. Para el caso de las adiciones
de recursos propios de un establecimiento publico se debe presentar la fuente de los
nuevos ingresos, el cronograma de su recaudo o la certificacion de que los mismos ya
se encuentran recaudados por la entidad.

Concepto previo favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando se trate de
C. | una adicién que afecte los gastos deinversion.
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e Los anteriores documentos deben ser enviados a la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto, entidad encargada de analizar la informacion y
elaborar el respectivo acto administrativo (Proyecto de Acuerdo) para remitir a la
Alcaldia Mayor y radicar posteriormente en el Concejo de Bogota.

e Una vez aprobada la modificacion por el Concejo de Bogot4, pasara a sancion del
Alcalde Mayor y se efectuard el respectivo Decreto de liquidacion.

e Posteriormente se debe incorporar la informacion del Decreto de liquidacion en el
sistema presupuestal y su reflejo en el informe de ejecucion presupuestal del mes en el
que se expide el acto administrativo de liquidacion.

3.2.1.2. Adicién por Donaciones

El articulo 17 del Decreto Distrital 714 de 19964°, establece que los recursos de asistencia o
cooperacion internacional de caracter no reembolsables hacen parte del presupuesto de rentas
del Presupuesto Anual del Distrito y se incorporan al mismo como donaciones de capital,
mediante Decreto del Gobierno Distrital, previa certificacion de su recaudo expedido por el
6érgano receptor. Su ejecucion se realizara de conformidad con lo estipulado en los convenios
o acuerdos internacionales que los originen y estaran sometidos a la vigilancia de la Contraloria
de Bogota D.C.

La Secretaria Distrital de Hacienda informara de estas operaciones a la Comision de
Presupuesto del Concejo de Bogota, dentro de los quince dias siguientes a la incorporacion de
dichos recursos. (Acuerdo 20 de 1996, art. 11).

Las entidades distritales deben enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direcciéon Distrital
de Presupuesto, los siguientes documentos:

Requisitos para tramitar una adicion por donaciones:

Solicitud formal de la entidad, firmada por el Representante Legal, dirigida a las
a. | Secretarias Distritales de Hacienda y Planeacion, esta Ultima cuando se trate de gastos
de inversion.

b. | Justificacion econdmica firmada por el Representante Legal.

Concepto previo favorable de la Secretaria Distrital de Planeacién, cuando se trate de una
adicion que afecte los gastos de inversion.

d Certificacion expedida por la Direccion Distrital de Tesoreria u érgano receptor sobre
" | monetizaciéon y recaudo de recursos.

Copia Convenio de Cooperacion.

Cddigo y detalle fuente de financiacion.

Conceptos de gasto.

Metas ajustadas PMR vy tipologia de gasto recurrente.

Sla|~|e

Cuando existen saldos de donaciones que no han sido comprometidos pero que previamente

45 Articulo 17 - Decreto 714 de 1996, "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto
Distrital".
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fueron adicionados y recaudados, dichos saldos deberan programarse en el presupuesto de la
vigencia siguiente como recursos del balance de destinacién especifica y registrarse sin
situacién de fondos en la ejecucion activa.

En el caso en que los recursos por donaciones ingresen a la Tesoreria Distrital 0 a la tesoreria
de la entidad en los ultimos dias de una vigencia fiscal se debe registrar su recaudo como
donaciones. En el siguiente afio, de acuerdo con el andlisis que realice la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, los mismos se incorporaran al presupuesto
mediante i) adicibn como recursos del balance de destinacién especifica para lo cual se debe
determinar claramente en los considerandos del acto administrativo el origen de los recursos,
0 ii) modificacion de fuentes de las apropiaciones de inversion y de ser necesario efectuar el
respectivo ajuste de los ingresos.

3.2.1.3. Ajuste por Convenios o Contratos entre Entidades Distritales

Cuando las entidades de la Administracion Central, los Establecimientos Publicos y Unidades
Administrativas Especiales con Personeria Juridica, el Concejo de Bogota, la Veeduria Distrital,
la Personeria de Bogota, la Contraloria de Bogota, el Ente Autébnomo Universitario, los Fondos
de Desarrollo Local, las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito y las Empresas
Sociales del Estado - ESE del orden Distrital celebren convenios entre si que afecten sus
presupuestos, se efectuaran los ajustes mediante resoluciones del/a Jefe/a del érgano
respectivo o por Acuerdo o Resolucion de sus Juntas o Consejos Directivos o por Decreto del
Alcalde Local en los casos a que a ello hubiere lugar, previos los conceptos requeridos.

Los actos administrativos a que se refiere el inciso anterior deberan ser remitidos a la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, acompafados del respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal y su justificacion econémica, para la aprobacion de
las operaciones presupuestales en ellos contenidas, requisito sin el cual no podran ser
incorporados en el Presupuesto. En el caso de gastos de inversion, se requerira concepto
previo favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion.

Las Empresas Sociales del Estado - ESE requeriran en todos los casos del concepto previo de
la Secretaria Distrital de Salud antes de su aprobacién por la Junta Directiva. Los/as Jefes/as
de los Organos responderan por la legalidad de los actos en mencion.

Los montos 0 mayores recursos que se generen por la celebraciéon de estos convenios se
adicionaran siempre y cuando los mismos excedan las apropiaciones inicialmente programadas
en el Presupuesto de Ingresos y Gastos de la entidad que los recibe, y la proyeccién de recaudo
lo amerite.
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3.2.1.3.1. Pasos para efectuar un Ajuste por Suscripcidon de

Convenios o Contratos entre Entidades Distritales

3.2.1.3.1.1. Para los Establecimientos Publicos, Unidades

Administrativas Especiales y ente Autobnomo Universitario

La entidad aportante*® expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP para
respaldar el convenio o contrato y una vez firmado por las partes, procedera a elaborar el
correspondiente Registro Presupuestal-RP.

La entidad receptora®’ solicita concepto favorable a la Secretaria Distrital de Planeacion,
. |sobre el ajuste en el Presupuesto de los recursos provenientes del Convenio o contrato,
cuando los mismos aumenten los gastos de inversion.

Una vez el convenio o contrato se encuentre perfeccionado, la entidad receptora elabora]
el acto administrativo mediante el cual efectla el ajuste en el Presupuesto de Rentas e
Ingresos y de Gastos e Inversiones, por el monto objeto de la adicién y lo presenta paral
su aprobacion a la Junta o Consejo Directivo. Dicho acto administrativo debe presentarse
a nivel desagregado de rubro presupuestal y/o proyecto de inversion, segun el caso.

La entidad receptora solicita a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto-, aprobacion de la operacion presupuestal contenida en el Acto
Administrativo debidamente firmado por la Junta o Consejo Directivo.

La Direccion Distrital de Presupuesto, analizara los documentos soportes y aprobara la
" |loperacion presupuestal contenida en el Acto Administrativo.

Una vez aprobada la operacion presupuestal y comunicada mediante oficio por parte de
la Direccion Distrital de Presupuesto, la entidad receptora procedera a efectuar los
registros en sus respectivos sistemas presupuestales. En el caso de las entidades que
registran diariamente las operaciones presupuestales en el Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital, la incorporacion la realizara el profesional de la Direccion Distrital
de Presupuesto referente del manejo de la entidad.

La entidad aportante de acuerdo con lo estipulado en la clausula sobre la forma de pago
. |del convenio o contrato efectia la programacion del PAC y posteriormente gira y ordenal
el pago de los recursos a la entidad receptora.

Los montos o mayores recursos por la celebracién de estos convenios o contratos se incorporan
siempre y cuando los mismos excedan las apropiaciones inicialmente programadas en el
Presupuesto de Ingresos y gastos de la entidad.

Si la entidad receptora es un Establecimiento Publico, Unidad Administrativa Especial con
Personeria Juridica, Empresa Industrial y Comercial del Distrito o Empresa Social del Estado,
estos recursos se registraran en el numeral rentistico: 2-1-2-04-01- Rentas Contractuales
“Venta de Bienes, Servicios y Productos” o 2-1-2-04-99 “Otras rentas contractuales”, segun sea
el caso.

46
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Entidad Aportante = Entidad que entrega recursos.
Entidad Receptora = Entidad que recibe recursos.
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Requisitos:

Solicitud formal y justificacion técnica y econdmica firmadas por el Representante Legal
de la entidad receptora, la cual debe contener entre otros aspectos, la imputacion
presupuestal tanto de ingresos (para el caso de las entidades descentralizadas) como de
gastos, descripcion del rubro que se va a adicionar, monto del ajuste presupuestal y
fuente de financiacién, que igualmente debe especificarse en el clausulado del convenio
0 contrato interadministrativo.
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b. | Copia del convenio o contrato interadministrativo debidamente firmado.

Copia del certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal expedidos
por la entidad aportante.

d Concepto previo expedido por la Secretaria Distrital de Planeacién, cuando corresponda
" | a proyectos de inversion.

e. | Acto Administrativo aprobado por la Junta o Consejo Directivo.

f. | Copia del acta de inicio del convenio o contrato interadministrativo debidamente firmado

g. | Copia de adiciones y/o suspensiones del convenio 0 contrato interadministrativo si es el caso.
Resumen cronolégico de las modificaciones con ocasidn del convenio o 0 contrato
h. | interadministrativo
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Formato 4. Ajuste por suscripcién convenios Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales
y Ente Auténomo Universitario.

LOGO ENTIDAD
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LA JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO DEL (ESTABLECIMIENTO PUBLICO-UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL)
O CONSEJO SUPERIOR DEL ENTE AUTONOMO UNIVERSITARIO
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En uso de sus atribuciones legales y,

CONSIDERANDO:

Que la Resoluciéon XX mediante la cual se expide el Manual Operativo Presupuestal, fija el procedimiento para
realizar los ajustes presupuestales derivados de la suscripcién de convenios.

Que (la) (ENTIDAD) suscribié el Convenio No. XX del XX de XX de XX, con el (la) (ENTIDAD), mediante el cual
(breve resumen de su objeto).

Que para la suscripciéon y perfeccionamiento del Convenio, la (ENTIDAD XX) expidié el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. XX, con cargo al rubro o proyecto de inversion (imputacion presupuestal y
denominacion), y el Registro Presupuestal No. XX de fecha XX.

Que mediante comunicacion No. XX, de fecha XX, la Secretaria Distrital de Planeacion, conceptia
favorablemente sobre el ajuste de (valor en letras y nimeros) en el Presupuesto de Rentas e Ingresos y de
Gastos e Inversiones de (ENTIDAD), para la presente vigencia fiscal.

Que de conformidad con lo expuesto, se requiere ajustar el Presupuesto de Gastos e Inversiones de (ENTIDAD),
en la suma de XX con el fin de dar una adecuada ejecucion a los recursos del convenio.

Que en mérito de lo anterior,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Efectlese el siguiente ajuste en el Presupuesto de Rentas e Ingresos de (ENTIDAD) para

la vigencia fiscal 20XX, por valor de $XX, segun el siguiente detalle:

CoDIGO PARCIAL TOTAL

PRESUPUESTAL CONCEPTO
2 INGRESOS
2-1 CORRIENTES
2-1-2 NO TRIBUTARIOS
2-1-2-04 Rentas Contractuales
2-1-2-04-01 \Venta de Bienes, Servicios y Productos y/o
2-1-2-04-99 Otras Rentas Contractuales
ITOTAL AJUSTE EN EL PRESUPUESTO DE
RENTAS E INGRESOS
ARTICULO SEGUNDO: Efectlese el siguiente ajuste en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de (ENTIDAD)
ara la vigencia fiscal 20XX, por valor de $XX, segun el siguiente detalle:
CoDIGO PARCIAL TOTAL

PRESUPUESTAL CONCEPTO
3 GASTOS
3-3 INVERSION
3-3-1 DIRECTA
3-3-1-13 Plan de Desarrollo
3-3-1-13-01 Objetivo
3-3-1-13-01-01 Programa
3-3-1 -13-01-01 -XXXX Proyecto

TOTAL AJUSTE EN EL PRESUPUESTO DE GASTOS E|
INVERSIONES

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de la aprobacion de la operacién presupuestal por parte de la Direccion
Distrital de Presupuesto.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., (fecha)

Elaboré: Revis6: Aprob6:
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3.2.1.3.1.2. Paralas entidades de la Administracion Central, el Concejo,

la Personeria y la Veeduria

e Responsabilidades de la entidad aportante

Expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP, previo a la firma del
convenio o contrato por las partes, hasta por el monto del compromiso a adquirir.

Expide el Registro Presupuestal-RP, como elemento de perfeccionamiento del
convenio o contrato.

Ordena los giros pactados en el convenio o contrato, a través de orden de pago sin
situacion de fondos, la cual tendra como beneficiario a la entidad receptora adicionando
la razén social Tesoreria Distrital; por ejemplo: “Secretaria de Educacion del Distrito -
Tesoreria Distrital”.

e Responsabilidades de la entidad receptora

Una vez perfeccionado el convenio o contrato, y si el mismo aumenta la apropiacion
de los proyectos de inversion, solicita concepto favorable a la Secretaria Distrital de
Planeacion, a la luz de los proyectos formulados y de las metas y objetivos que se
reformulen para dar cumplimiento al objeto del convenio o contrato.

Elabora el acto administrativo mediante el cual se efectda el ajuste en el Presupuesto
de Gastos, por el monto que recibe de la entidad aportante, y lo presenta para su
aprobacioén y firma al Representante Legal de la entidad.

Solicita a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto
aprobacioén de la operacion presupuestal contenida en el acto administrativo, el cual
debe estar firmado por el Representante Legal; para ello, anexara la documentacion

gue soporta dicha operacion.

Requisitos:

a)

Solicitud formal y justificacion técnica y econdmica firmadas por el Representante
Legal de la entidad receptora, la cual debe contener entre otros aspectos, la
imputacion presupuestal de gastos, descripcion del rubro que se va a adicionar,
monto del ajuste presupuestal y fuente de financiacion, que igualmente debe
especificarse en el clausulado del convenio o contrato.

b)

Copia del convenio o contrato debidamente firmado.

c)

Copia del certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
expedidos por la entidad receptora.

d)

Concepto previo favorable expedido por la Secretaria Distrital de Planeacién, cuando
corresponda a proyectos de Inversion.

e)

Acto Administrativo firmado por el Representante Legal.
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e Direccion Distrital de Presupuesto

a. | Analiza los documentos soportes.
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Expide Resolucion con la cual se ajusta el Presupuesto de Ingresos de Ia
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b. Administraciéon Central en el agregado Recursos de Capital - Otros Recursos de
Capital.
. Elabora oficio mediante el cual aprueba la operaciéon presupuestal contenida en el acto

administrativo e informa sobre el ajuste en el Presupuesto de Ingresos.

Incorpora los respectivos registros presupuestales en el Sistema de Informacion del
d. | Presupuesto Distrital. A partir de este momento la entidad receptora dispondra de la|
apropiacion presupuestal objeto del convenio o contrato para dar cumplimiento al
mismo.

€. | Remite a la Direccion Distrital de Tesoreria la Resolucion por la cual se ajusta el
Presupuesto de Ingresos de la Administracion Central.

Si la entidad receptora y aportante son del nivel central, los recursos se registraran en el ingreso
en el numeral rentistico 2-4-9 - Otros Recursos de Capital. Si la entidad aportante es una
entidad Distrital perteneciente a un nivel diferente a la Administracion Central, el ajuste se
registrara en el ingreso en el renglon rentistico 2-2-3-03- Transferencias —Entidades Distritales-
Convenios Entidades.

e Direccioén Distrital de Tesoreria

Registra la orden de pago sin situacion de fondos enviada por la entidad contratante, con base
en la Resolucion de Ajuste de Ingresos expedida por la Direccion Distrital de Presupuesto.
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Formato 5. Ajuste por suscripcion convenios entidades de la administracién Central, Concejo, Personeria y
Veeduria

LOGO ENTIDAD

EL SECRETARIO DISTRITAL DE (ENTIDAD) O PERSONERO DISTRITAL O VEEODOR DISTRITAL
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En uso de sus atribuciones legales y,

CONSIDERANDO:
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Que la Resolucién XX mediante la cual se expide el Manual Operativo Presupuestal, fija el procedimiento para
realizar los ajustes presupuestales derivados de la suscripcion de convenios.

Que (la) (ENTIDAD) suscribié el Convenio No. XX del XX de XX de XX, con el (la) (ENTIDAD), mediante el cual
(breve resumen de su objeto).

Que para la suscripcién y perfeccionamiento del Convenio, la (ENTIDAD XX) expidié el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. XX, con cargo al rubro o proyecto de inversién (imputaciéon presupuestal y denominacion), y el
Registro Presupuestal No. XX de fecha XX.

Que mediante comunicaciéon No. XX, de fecha XX, la Secretaria Distrital de Planeacién, conceptta favorablemente
sobre el ajuste de (valor en letras y nimeros) en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de (ENTIDAD), para la
presente vigencia fiscal.

Que de conformidad con lo expuesto, se requiere ajustar el Presupuesto de Gastos e Inversiones de (ENTIDAD), en
la suma de XX con el fin de dar una adecuada ejecucion a los recursos del convenio.

Que en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Efectlese el siguiente ajuste en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de (ENTIDAD) para
la vigencia fiscal 20XX, por valor de $XX, segun el siguiente detalle:

CODIGO
PRESUPUESTA CONCEPTO PARCIAL TOTAL

3 GASTOS

3-3 INVERSION

3-3-1 DIRECTA

3-3-1-13 Plan de Desarrollo

3-3-1-13-01 Objetivo

3-3-1-13-01-01 Programa

3-3-1 -13-01-01 -XXXX [Proyecto
TOTAL AJUSTE EN EL PRESUPUESTO DE|
GASTOS E INVERSIONES

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de la aprobacion de la operacion presupuestal
por parte de la Direcciéon Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., (fecha)

REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD

Elaboré:
Reviso:

Aprobo:
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om 3.2.1.3.1.3. Situaciones que se pueden presentar con la suscripciéon de
a3 = convenios o contratos
amo
3ec .
82 5 Cuando la entidad receptora, es a la vez aportante de recursos para desarrollar el
zma objeto del convenio o contrato, no expedira registro presupuestal por su aporte,
§ a a. puesto que el mismo solo debe emitirse al momento de la suscripcion de los contratos
3 que permitirdn el cumplimiento del mismo.
c
2 Si los recursos objeto del convenio o contrato no se ajustaron en el presupuesto de la
b entidad receptora en la misma vigencia fiscal de la suscripcion del convenio o
" | contrato, la entidad receptora llevara a cabo los pasos descritos para incorporar
dichos recursos, en la vigencia fiscal siguiente.
Si la entidad receptora ajusté su presupuesto, recibio los recursos a 31 de diciembre|
y no abrid los procesos de contratacion para dar cumplimiento al objeto del convenio
c 0 contrato, la entidad receptora debe incorporarlos como recursos del balance de

destinacion especifica cumpliendo los pasos descritos anteriormente. Asi mismo, en
la situacion fiscal debe separar los recursos como "Recursos de destinacion
especifica”.

La entidad receptora ajustd su presupuesto, recibid los recursos a 31 de diciembre y
abri6é los procesos de contratacién para dar cumplimiento al objeto del convenio,
expidié el CDP pero no adjudic6. Los mismos deberan quedar como "Procesos de
Contratacion en Curso PCC”, y al iniciar la vigencia fiscal siguiente, cumplir con los
d lineamientos que para estos casos se fijen en la circular de cierre presupuestal. Con
" | el fin de garantizar la continuidad del proceso contractual y evitar que el mismo quede
desamparado presupuestalmente se debe programar en el presupuesto de la vigencia,
siguiente. En casos excepcionales se podran incorporar nuevamente los recursos
como recursos del balance de destinacion especifica y realizar dicho proceso a mas
tardar el primer dia habil del mes de enero de la vigencia siguiente.
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Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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3.2.1.4.1. Traslado Presupuestal entre Agregados

Corresponde a las disminuciones (contracréditos) efectuadas a las apropiaciones de gasto
para aumentar (créditos) en el mismo monto las partidas presupuestales, sin que el monto
total del presupuesto aprobado por el Concejo de Bogota sufra variacion alguna.

o Requisitos a seguir para realizar un traslado presupuestal entre agregados

Solicitud formal de la entidad firmada por el Representante Legal, dirigida a las
a. | Secretarias Distritales de Hacienda y de Planeacion, esta Ultima cuando se trate de
gastos de inversion.

b. | Justificacién econdmica firmada por el Representante Legal.

Justificacion de créditos y contracréditos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de saldos|
disponibles que pueden ser contracreditados.

Concepto previo favorable de la Secretaria Distrital de Planeacién, cuando se trate de
traslados que afecten los gastos de inversion.

- Los anteriores documentos deben ser enviados a la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccién Distrital de Presupuesto, entidad encargada de analizar la informacion y
elaborar el respectivo acto administrativo (Proyecto de Acuerdo) para remitir a la
Alcaldia Mayor y radicar posteriormente al Concejo de Bogota.

- Una vez aprobada la modificacion por el Concejo de Bogota, pasara a sancion del
Alcalde Mayor y se efectuara el respectivo Decreto de liquidacion.

- Posteriormente se debe incorporar la informacion del Decreto de Liquidacion en el
Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital y su reflejo en el informe de
ejecucion presupuestal del mes en el que se expide el acto administrativo de
liquidacion.

3.2.1.4.2. Traslados Presupuestales Internos

Son operaciones simultaneas que se realizan entre los gastos de funcionamiento, servicio de la
deuda y gastos de inversion, sin que los agregados presupuestales se modifiquen, consisten en
reducir un rubro presupuestal (contracrédito) que tiene saldo libre de afectacion presupuestal
para adicionar otro rubro (crédito).

Al respecto el articulo 1° del Decreto Distrital 396 de 199648, “establece que las modificaciones
al anexo del Decreto de Liquidacion del Presupuesto Anual, incluidos los organismos de control,
que no modifiquen en cada seccién presupuestal el monto agregado de sus apropiaciones de
funcionamiento, servicio de la deuda e inversién, aprobados por el Concejo de Bogot4, se haran
mediante Resolucion expedida por el Jefe del 6rgano o entidad respectivo. Asi mismo, sefiala
el mencionado Decreto que en el caso de los Establecimientos Publicos del Distrito, estas
modificaciones al anexo del Decreto de Liquidaciéon se haran por Resolucién o Acuerdo de las
Juntas o Consejos Directivos y estos actos administrativos requieren para su validez concepto
previo favorable de la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda.
Para gastos de inversion se requerira ademas del concepto favorable de la Secretaria Distrital

48 “Por el cual se reglamenta el Acuerdo 24 de 1995 Estatuto Organico de Presupuesto de Santa Fe de Bogotd, Distrito Capital”.
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de Planeacion.

e Requisitos para efectuar un traslado presupuestal al interior de agregados

Solicitud formal impresa del Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital firmada por
a| el Representante Legal de la entidad incluida la modificacion de fuentes si a ello hubiere
lugar.

Justificacion econdmica firmada por el Representante Legal de la entidad, la cual debe
contener: explicacion clara de los créditos y contracréditos, actividades y/o metas que se
b | realizardn o aplazaran, descripcion de los conceptos de gasto y fuentes de financiacion y
cuantificaciéon de las metas que se afectan en el Presupuesto de Productos, Metas y
Resultados - PMR.

Certificado de disponibilidad presupuestal que garantiza la existencia de saldos disponibles
que pueden ser contracreditados.

d Concepto de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando se trate de modificaciones entre
proyectos de inversion.

Proyecto de acto administrativo mediante el cual la junta o consejo directivo o en quien éste
€| delegue (para el caso de los Establecimientos Publicos) y el Representante Legal de la
entidad (entidades que conforman el sector central) aprueba la modificacién presupuestal.

Cuadro demostrativo de las modificaciones a realizar (incluyendo conceptos de gasto y
fuentes de financiacién) impreso del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

Incorporacién en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital y en el informe
mensual de ejecucién presupuestal.

h|Para el caso de traslado para viaticos y gastos de viajes se debe incluir la liquidacion de
los pasajes y viaticos.

Para el caso de vacaciones en dinero se requiere la Resolucion de aceptacion de la
renuncia y o en su defecto la liquidacion para el caso de trabajadores oficiales.

3.2.1.4.2.1. Traslados para cubrir el pago de pasivos exigibles

Son compromisos que se adquirieron con el cumplimiento de las formalidades plenas, que
deben asumirse con cargo al presupuesto disponible de la vigencia en que se pagan, por cuanto
la reserva presupuestal que los respaldé en su oportunidad fenecid por no haberse pagado en
el transcurso de la misma vigencia fiscal en que se constituyeron. Frente a la constitucion de
Pasivos Exigibles, se reitera a las entidades distritales la obligacion legal de realizar la gestion
requerida para ejecutar el presupuesto asignado dentro de la anualidad.

Los Pasivos Exigibles son compromisos debidamente perfeccionados que fenecen
presupuestalmente por no haber sido cancelados en la vigencia en que se constituyeron como
reserva presupuestal y que, por lo tanto, deben pagarse en la vigencia en que se hagan
exigibles.*°

En consecuencia, y con el fin de disminuir los mismos, de hacerse exigible su pago, se atendera
con el presupuesto de la vigencia.

Respecto de las vigencias expiradas, se cita el concepto del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico: “(...) es el mecanismo mediante el cual se atiende el pago de las obligaciones

49  Restrepo, Juan Camilo. Derecho Presupuestal Colombiano. Legis Editores S.A. Tercera reimpresion, mayo de 2010.
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legalmente contraidas, pero que por diferentes motivos no fue posible atenderlas
cumplidamente durante la vigencia respectiva o incluirlas en las reservas
presupuestales o las cuentas por pagar y que por no estar sometidas a litigio alguno
no se requiere de pronunciamiento judicial para autorizar su pago. Se esta frente a
una dificultad administrativa que no puede implicar el perjuicio de los terceros en
sus relaciones con el Estado.
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La vigencia expirada se crea en uso de las facultades de modificacion del anexo
del decreto de liquidacion y debe clasificarse en la seccién y concepto del gasto
que le dio origen.”>®

Cuando en el transcurso de la vigencia se hace exigible un compromiso que no fue
presupuestado, se debe proceder a efectuar un traslado presupuestal acreditando el rubro
"Pasivos exigibles”, bien sea de funcionamiento, servicio de la deuda o inversion y
contracreditando el rubro y/o proyecto de inversion que dio origen al compromiso inicial o su
homoélogo, cuando el mismo no existe.

Para los pasivos exigibles originados en una fuente de destinacion especifica, debe efectuarse
el traslado presupuestal afectando un rubro presupuestal que tenga la fuente "Otros Distrito o
Recursos Administrados” y solicitar posteriormente el cambio de fuentes en el que se indique
la fuente inicial con la cual se constituy6 el compromiso.

Cuando se trate de traslados para cubrir el pago de pasivos exigibles, la entidad solicitante
debera remitir a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto,
adicional a los documentos requeridos en el numeral 3.2.1.4.2., lo siguiente:

a. | Acta de fenecimiento de las reservas presupuestales.

b Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto o del Ordenador del Gasto de los
" | pagos parciales que se han realizado sobre el compromiso.

c. | Actos administrativos con los cuales se perfeccion6 el compromiso.

Resolucién motivada firmada por el ordenador del gasto o por quien este delegue, por la cual
se reconoce la obligacién o la existencia del pasivo exigible.

El traslado presupuestal para cubrir pasivos exigibles en los Establecimientos Publicos debe
tener reflejo presupuestal en los ingresos y, por tanto, en el acto administrativo debe
incorporarse un articulo que asi lo establezca, teniendo en cuenta que si la modificacion tiene
efectos sobre los recursos administrados, el ajuste se podra hacer al interior de los recursos
del balance, y si son transferencias de la Administracién Central, el ajuste se llevara a cabo
entre Transferencias de la Vigencia y Transferencias Vigencia Anterior - Pasivos Exigibles.

Nota: Una vez legalizados los traslados presupuestales de las entidades que registran
mensualmente en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, estos son incorporados
por el profesional de la Direccion Distrital de Presupuesto en la pantalla habilitada para tal fin,
para lo cual es importante el envio, por parte de la entidad, de los conceptos de gasto y fuentes
de financiacion. Este registro permitira actualizar automaticamente la variable de
modificaciones presupuestales y el PAC.

3.2.1.4.2.2. Traslado interno para pagar vacaciones en dinero

Las vacaciones solo podran ser canceladas en dinero al retiro del funcionario (Circular 12 de
2011 "Medidas de austeridad en el gasto publico del Distrito Capital). Cuando una persona se

50  Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Concepto 14615-03-06-2010.Asunto: Consulta radicada con el No. 1-2010-032033 del 26 de mayo de 2010.Tema: Presupuesto
Territorial. Subtema: Otros aspectos Presupuestales - Vigencias expiradas.
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retira del servicio, sin haber cumplido el afio de labor requerido tiene derecho a que se le
reconozca las vacaciones en dinero proporcionalmente al tiempo efectivamente laborado.

El articulo 1 de la Ley 995 de 2005, define: "Los empleados publicos, trabajadores oficiales y
trabajadores del sector privado que cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos
de trabajo, sin que hubieren causado las vacaciones por afio cumplido, tendran derecho a que
estas se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente
trabajado”. Asi mismo, el articulo 1 del Decreto Nacional 404 de 2006, defini6 igualmente que:
"Los empleados publicos y trabajadores oficiales vinculados a las entidades publicas del orden
nacional y territorial, que se retiren del servicio sin haber cumplido el afio de labor, tendran
derecho a que se les reconozca en dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente
laborado las vacaciones, la prima de vacaciones y la bonificacidon por recreacion”.

Requisitos:
Cuando fuere procedente el pago de vacaciones en dinero, la entidad solicitante debera remitir
a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, adicional a los

documentos requeridos en el numeral 3.2.1.4.2., el siguiente formato debidamente diligenciado:

Formato 6. Relacién de pago de Vacaciones en Dinero

ALCALDIAwAvOn RELACION DE PAGO DE VACACIONES EN DINERO
DE BOGOTAD.C.
Hacienda

ENTIDAD;

CODIGO:

VIGENCIA:

\Valor vacaciones en

Nombre del Funcionario Identificacion Cargo Salario Base -
dinero

TOTAL $

[Elaboré Revisé |Aprobs
[Nombre: [Nombre: [Nombre:

Igargo' cargo: cargo:
Firma: Firma: Firma:

Nota: Las vacaciones solo podran ser canceladas en dinero al retiro del funcionarlo. Circular Id de 2011 “Medidas de austeridad en el gasto publico del
Distrito Capital.”

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

3.2.1.4.3. Traslados Fondo de Compensacion Distrital

El Fondo de Compensacion Distrital - FCD, creado por el Articulo 35 del Decreto 714 de 1996,
tiene como finalidad atender los faltantes de apropiacion en gastos de funcionamiento de las
entidades en la respectiva vigencia fiscal y para los casos que el Alcalde Mayor del Distrito
Capital y el Consejo de Gobierno califiquen de excepcional urgencia. Su cuantia anual es hasta
el uno por ciento (1%) de los ingresos corrientes del Distrito Capital y se incorpora en el
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda.

La Secretaria Distrital de Hacienda - Direcciéon Distrital de Presupuesto®!, es la encargada de
estudiar y evaluar los requerimientos presentados por las entidades en gastos de
funcionamiento y de preparar el acto administrativo correspondiente (Decreto del Alcalde
Mayor).

51 Articulo 2 Decreto Distrital 396 de 1996 “"Por el cual se reglamenta el Acuerdo 24 de 1995 Estatuto Organico de Presupuesto de Santa Fe de Bogota, Distrito
Capital
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Cuando se trate de suplir requerimientos distintos a los de gastos de funcionamiento, ademas
del estudio y evaluacion de la Direccion Distrital de Presupuesto, se requiere previa calificacion
de excepcional urgencia por parte del Alcalde Mayor del Distrito Capital y del Consejo de
Gobierno.

Asi mismo, el Decreto 396 de 1996 establece que esta operacion presupuestal se hara
mediante Decreto del Alcalde Mayor, previa expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal por parte de la Direccion Distrital de Presupuesto.

Dichas modificaciones se haran, previa expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal por parte de la Direccion Distrital de Presupuesto y del cumplimiento de los
siguientes requisitos por parte de la respectiva entidad:

Solicitud formal de la entidad firmada por el Representante Legal, dirigido a la
Secretaria Distrital de Hacienda.

b Justificacién econémica firmada por el Representante Legal, explicando el uso de los
" | recursos.

3.2.1.4.4. Ajustes presupuestales entre proyectos estratégicos al
interior de un proyecto de inversion

Cuando en la estructura del Plan de Desarrollo, se establezcan proyectos estratégicos, se
deben incorporar en la codificacion presupuestal como una subcuenta a nivel de los
proyectos de inversion.

Los ajustes entre proyectos estratégicos se definen como aquellas operaciones simultaneas
que se realizan entre los proyectos estratégicos que hacen parte de un mismo proyecto de
inversion, sin que el monto del proyecto de inversion se modifique. De este modo, se reduce
el monto de un proyecto estratégico (disminucion) que tiene saldo libre de afectacion
presupuestal, para aumentar en el mismo valor otro proyecto estratégico (incremento),
siempre y cuando los proyectos a modificar estén articulados a un mismo proyecto de
inversion.

Estas afectaciones requieren concepto previo favorable de la Secretaria Distrital de
Planeacién y concepto favorable emitido por la Direccién Distrital de Presupuesto de la
Secretaria Distrital de Hacienda. Para mayor ilustracion, a continuacion, se presenta el
siguiente ejemplo:
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110 SECRETARIA DE GOBIERNO 5' % e
7=
3 GASTOS Disminuye | Aumenta 8 I&J E
a9
3.3 INVERSION s 8 5
3.3.1 DIRECTA 2 d
3.3.1.XX PLAN DE DESARROLLO VIGENTE o =
3.3.1.XX.03 Una Bogota que defiende y fortalece lo publico E
w

Fortalecimiento de la funciébn administrativa y desarrollo
institucional

3.3.1.XX.03.31

Apoyo para el fortalecimiento de la funcién administrativa y

3.3.1.XX.03.31.0822 MR
desarrollo institucional

Sistemas de mejoramiento de la gestiéon y de la capacidad

3.3.1.XX.03.31.0822.235 operativa de las entidades 2.000.000

3.3.1.XX.03.31.0822.236 | Dignificacion del empleo publico. 3.000.000

3.3.1.XX.03.31.0822.238 | Bogota al servicio de la ciudadania. 5.000.000
TOTAL 5.000.000 5.000.000

Requisitos para efectuar movimientos presupuestales entre proyectos estratégicos
articulados a un mismo proyecto de inversion

a. | Solicitud formal firmada por el Representante Legal de la entidad.

b Justificacion econémica firmada por el Representante Legal de la entidad, la cual debe
" | contener explicacion clara de los aumentos y disminuciones.

Certificado de disponibilidad presupuestal detallado por proyecto estratégico, concepto de
C. |gasto y fuente de financiacion que garantice la existencia de saldo disponible para ser
ajustado.

Diligenciamiento Formato “MODIFICACIONES PRESUPUESTALES - AJUSTE
PRODUCTOS METAS Y RESULTADOS PMR”. En caso que se modifiquen las metas del
proyecto en el Mdédulo de Presupuesto por Productos, Metas y Resultados —PMR, la
entidad debera informarlo en la justificacion.

Descripcion de los conceptos de gasto atendiendo lo dispuesto en el Numeral 3.2.1.10.
del Manual Operativo Presupuestal.

Descripcion de las fuentes de financiacion; si los movimientos presupuestales requieren
f. | modificacién de fuentes se debe previamente acatar el procedimiento establecido en el
Numeral 3.2.1.9. del Manual Operativo Presupuestal.

g | Concepto técnico emitido por la Secretaria Distrital de Planeacion.

h. | Proyecto de Acto Administrativo.

Una vez analizados los documentos soporte enviados por la entidad, la Direccion Distrital de
Presupuesto emitird el respectivo concepto y con base en éste el profesional que asesora la
entidad incorporara en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital los respectivos
registros.

Una vez aprobado el ajuste presupuestal, la entidad debera realizar los ajustes en el Médulo
de Presupuesto “Productos, metas y resultados — PMR” del Sistema de Informaciéon del
Presupuesto Distrital. La incorporacion del ajuste sera verificada por el profesional de la
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Direccion Distrital de Presupuesto que asesora la entidad.

En caso de requerirse modificaciones entre proyectos estratégicos asociados a mas de un
proyecto de inversion y/o entre proyectos de inversion, deberad seguirse el procedimiento
establecido en el numeral 3.2.1.4.2 “Traslados Presupuestales Internos”
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Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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3.2.1.5. Reduccioén Presupuestal

Es la facultad que tiene el Gobierno Distrital®? para efectuar por decreto una disminucién de las
partidas presupuestales aprobadas por el Concejo de Bogota, en los siguientes casos:
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- Cuando la Secretaria Distrital de Hacienda, los Establecimientos Publicos, las Unidades
Administrativas Especiales o la Universidad Distrital estime que los ingresos a recaudar
sean inferiores a las apropiaciones aprobadas para contraer compromisos.

- Cuando los ingresos incorporados corresponden a recursos del crédito que no se han
perfeccionado.

- Por declaratoria de nulidad de alguno de los renglones rentisticos, hecha por autoridad
competente (Tribunal Administrativo).

- Por politicas de austeridad en el gasto.

Requisitos para efectuar una reduccion presupuestal

a. | Solicitud formal de la entidad firmada por el Representante Legal.

Justificacion econdémica firmada por el Representante Legal, acompafada de la
proyeccion de ingresos si se trata de una caida de los ingresos propios.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de saldos
C. | disponibles objeto de la reduccién, indicando claramente la fuente de financiacion y los
objetos de gasto.

d. Concepto de la Secretaria Distrital de Planeaciéon, cuando se trate de reduccion a
proyectos de inversion.

Los anteriores documentos deben ser enviados a la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion
Distrital de Presupuesto, entidad responsable de tramitar el respectivo Decreto ante la Alcaldia
Mayor e incorporarlo en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital en el mes en el
que se aprueba la reduccion.

3.2.1.6. Suspension de Apropiaciones

Es la facultad que tiene el Gobierno Distrital para aplazar, por Decreto, en forma temporal y
como medida preventiva, las apropiaciones presupuestales; ésta procede en los siguientes
casos:

- Cuando se suspende el giro de recursos provenientes de la Nacion.

- Cuando la estimacion de los recaudos del afio pueda ser inferior al total de las
apropiaciones financiadas con éstos.

- Cuando los recursos incorporados en el presupuesto estén pendientes de aprobacion
por parte del CONFIS Distrital.

- Por recomendaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda o por determinaciones de
la junta o consejo directivo, en el caso de los recursos propios de los Establecimientos
Publicos.

Las apropiaciones suspendidas no se pueden comprometer hasta tanto se levante la
suspension. El levantamiento de una partida suspendida se realiza, igualmente, a través
de Decreto y depende de que exista 0 no la expectativa de un mejoramiento rapido de
los ingresos, de tal manera que se posibilite la autorizacién de la ejecucién plena de las

52 Articulo 64 - Decreto 714 de 1996.
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apropiaciones en el mismo periodo fiscal.

Requisitos para efectuar una suspension presupuestal:

a. | Solicitud formal de la entidad firmada por el Representante Legal.

b Justificacion econdémica firmada por el Representante Legal, acompafada de la
" | proyeccion de ingresos si se trata de una caida de los ingresos propios.

c. | Certificado de disponibilidad presupuestal que ampara los saldos que se aplazaran.

Los anteriores documentos deben ser enviados a la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion
Distrital de Presupuesto, entidad responsable de tramitar el respectivo Decreto ante la Alcaldia
Mayor e incorporarlo en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital en el mes en el que
se aprueba la suspension.

3.2.1.7. Ajuste presupuestal del Sistema General de Participaciones

Cuando el Gobierno Nacional realice la distribucién de los recursos correspondientes al
Sistema General de Participaciones, la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto efectuara los ajustes pertinentes mediante Resoluciéon, sin cambiar el monto
aprobado por el Concejo de Bogota, la cual sera base para la expedicion del acto administrativo
por parte de la Entidad Descentralizada correspondiente.

Formato 7. Distribucion al interior del SGP

Presupuesto Disminuye Aumenta Presupuesto
Coédigo Concepto Vigente Ajustado
Grupo | Sub-G | Cta Cta Cta
Mayor | Aux. Sub- @ ) @3) (4=1243
2 INGRESOS
2 2 TRANSFERENCIAS 800 100 100 800
2 2 1 NACION 800 100 100 800
2 2 1| 01 Sistema General de Participaciones 800 100 100 800
2 2 1] 01 02 Salud 800 100 100 800
2 2 1| 01 | 02 | 01 |Prestacion del Servicio 500 100 600!
2 2 1] 01 | 02 | 04 |Aportes Patronales 300 100 200

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

3.2.1.8. Distribuciones al interior del Plan de Cuentas

La Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto podra mediante
Resolucion realizar distribuciones en el Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos al interior de
cada uno de los subgrupos a partir del nivel de cuenta mayor, segun clasificacion del Plan de
Cuentas oficial. Los Establecimientos Publicos realizaran por acto administrativo expedido por
la Junta o Consejo Directivo distribuciones en el Presupuesto de Rentas e Ingresos al interior
de cada uno de los subgrupos a partir del nivel de cuenta auxiliar, previo concepto favorable de
la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto.
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Formato 8. Distribucién al Interior del Presupuesto de Ingresos

Presupuesto Disminuye Aumenta Presupuesto
Cadi justad
[Grupa [Sub-G |Cta guua Cta LT S A =
Mayo [Aux. [Sub (1) (2) (3) (4 =1-2+3)
2 INGRESOS
2 1 INGRESOS CORRIENTES 600 200 200 600
2 1 2 NO TRIBUTARIOS 600 200 200 600
2 1 2(04 Rentas Contractuales 500 200 0 300
2 1 2 04 02 |Arrendamientos 500 200 300
2 1 2|05 Contribuciones 100 0 200 300
2 1 2| 05 02 |Valrizaddn general 100| 200 300

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

3.2.1.9. Modificacion de Fuentes de Financiamiento en el Presupuesto
de Inversion

Es el cambio en los montos de las fuentes de financiacion con las cuales se proyect6 el pago
de las apropiaciones del presupuesto de gastos e inversiones, sin modificar el valor aprobado
por el Concejo de Bogota.

Para que la modificacién de fuentes se lleve a cabo, la entidad debe contar con otras fuentes
de financiacion diferentes a Recursos Distrito.

Las modificaciones de fuentes se pueden presentar por efecto de:

+ Sustituciones de ingresos. _ _ _ _
- Cambios en las fuentes que financian los proyectos de inversién directa.

- Traslados presupuestales controlando que las fuentes de destinacion especifica de
conformidad con la normatividad vigente puedan financiar las nuevas propuestas de
gasto.

+ Cuando se presenta a 31 de diciembre un mayor recaudo (reaforo) por concepto de
Ingresos Corrientes de destinacion especifica. En este caso, la Administraciéon de
acuerdo con las condiciones y variables macroeconémicas que puedan afectar el
comportamiento de los ingresos, evalla la necesidad y de manera directa realiza la
modificacion de fuentes en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital,
disminuyendo la fuente de Recursos Distrito, aumentando las correspondientes partidas
por concepto de los Recursos de Balance. En este caso, los cambios se comunican a
las entidades para efectos del seguimiento y control a la ejecucion de las rentas de
destinacion especifica.

En todo caso, los ingresos de destinacion especifica de la vigencia no pueden financiar
compromisos de vigencias anteriores; si quedaron constituidas reservas o pasivos exigibles
financiados con estos recursos, mayores a los programados en el presupuesto, se deben
disminuir los recursos o aportes del Distrito y realizar la modificacion de fuentes pertinente. Lo
anterior, por cuanto los cambios deben cumplir estrictamente la relacién entre fuentes y usos
al igual que la relacién entre los ingresos percibidos versus los compromisos, giros y reservas
0 pasivos constituidos.

Se debe tener en cuenta que en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital las fuentes
de financiacion se denominan de conformidad con el origen de las mismas y dependiendo de
los momentos del recaudo o ejecucion.

Cuando la modificacién de fuentes afecte la distribucion al interior del Presupuesto de Ingresos,
debe tenerse en cuenta el procedimiento establecido en el Numeral 3.2.1.8 “Distribuciones al
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Interior del Plan de Cuentas”.

Requisitos para efectuar una modificacion de fuentes de financiacion:

-
g
2
P4
<
(@]
7
o5
92
::
n
ou
Qg
s
w
2
=]
.—
Z
w

Solicitud formal suscrita por el Representante Legal de la entidad, en la que se detalle|
a. |la modificacion de las fuentes de financiacion de las apropiaciones de inversion y de los
conceptos de gasto.
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Verificacion en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital sobre el saldo de

b. apropiacion disponible en el concepto de gasto del proyecto respectivo, para analizar la
viabilidad de la modificacion.
c. |Oficio de la Direccion Distrital de Presupuesto informando a la entidad sobre el cambio

de fuentes para que proceda a la ejecucion de las apropiaciones.

Para las entidades de la Administracion Central, Establecimientos Publicos y Unidades
Administrativas Especiales que registran diariamente los movimientos presupuestales
d. |en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, el cambio de fuentes lo realiza|
el profesional de la Subdireccion de Finanzas Distritales de la Direccion Distrital de

Presupuesto.
Formato 9. Cambio de Fuentes Presupuesto Vigencia
Codigo Rubro y/o proyecto de Concepto de gasto Fuente Disponible Modificacién| Nuevo Saldo
inversion (+) 6 (-) Disponible
(1) (2) (3=1+2)
3-3-1-XX-01-04- Alimentacién Escolar en 06-02-0025 Refrigerios para 01-12 Otros Distrito 60,641,000 2,000,000 62,641,000
7361 los colegios oficiales del estudiantes
Distrito
05.02-.0025 Refrigerios para 02-167 SGP Educacion 70,000,000 2,000,000 68,000,000
estudiantes
3-3-1-XX-01-07- Gratuidad total en el |02-01-0712 Dotacién de utiles 01-12 Otros Distrito 24,671,000 -2,000,000 22,671,000
0396 sistema educativo escolares para los estudiantes
oficial del Distrito matriculados en Preescolar
06-02-0022 Gratuidad total para bs |12-167-SGP 0 2,000,000 2,000,000
estudiantes matriculados en el Educacion
sistema educativo oficial del Distrito
Capital
TOTAL 155,312,000 0| 155,312,000
Formato 10. Cambio de Fuentes de Pasivos a Inversién Directa
Cédigo Denominacién Apropiacién Cambio de Disponibl. C de gasto
Disponibl Fuentes
334 PASIVOS EXIGIBLES 25,429,925 -1,035,014 24,394,911,
74 Recursos Pasivos Exigibles Otros Distrito 7,990,202 -1,035,014] 6,955,188
79 Recursos Pasivos Contrapartida BID 490,020 490,020
180 Recursos Pasivos Banco Mundial 4,179,492 4,179,492
87 Recursos Pasivos Contrapartida Banco Mundial 244,423 244,423
198 Recursos Pasivos Crédito BID 6,568,210 6,568,210
199 Recursos Pasivos Crédito CAF 514,128 514,128]
100 Recursos Pasivos Contrapartida CAF 505,404 505,404
174 Recursos Pasivos SGP Educacion 4,938,046 4,938,046
3-3-1-XX-01-08-0563  [Construccién y conservacién de la infraestructura 71,071,800 1,035,014 72,106,814| 01-04-0012 Reforzamiento
01-146- Recursos del balance de libre destinacién 18,092,734 1,035,014 19,127,748 de los colegios
01-23 Contrapartida Banco Mundial 1,101,346 1,101,346
01-124 Crédito BIRF 365 6,986,924 6,986,924
02-167 SGP Educacion 44,890,796 44,890,796

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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3.2.1.10. Cambio de montos entre conceptos de gasto

Para los cambios entre conceptos de gasto al interior de un rubro presupuestal, se deben tener
en cuenta las siguientes situaciones:

- Si se reduce el valor de un concepto de gasto en una fuente determinada, para
adicionarlo en otro, la fuente debe ser la misma.

- Los cambios en los conceptos de gasto no modifican los topes de las fuentes de
financiacion, ni el valor del rubro presupuestal.

- Las entidades de la Administracion Central y los Establecimientos Publicos que efectian
los registros diariamente en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital,
realizaran el cambio entre conceptos de gasto a través de la siguiente ruta: Ejecucion-
Ejecucion de Gastos- Modificacion Presupuestal Cambio de Conceptos.

- En el evento en que el cambio se haga para un concepto al que no se le haya dado
valor pero ya esta creado, se inserta.

llustracion 17. Ejemplo de Cambio de Montos entre Conceptos de Gasto

Hombre del Proyacto Fuente de
Codige Propects Priorarie Tipa Compossme Concapio Finaneiacitn Disminuys Aumenta Recurrencia
F : a3-20
Mejoramientn A7 enio [T 03-Levvarisrients 0034-Levaniamisnia | 2
nave integral g0 Intagra| dn hamios y y | wo coyestocion dn | AATITSIAdes | g 1 sy 7es ¥
lbames wivianda Etudias o il cioe predios. =
Bi-Conalnsccibn 3 % i
Mejoramienio 1 7E-Mejoramients - Fdetpcitin y A minEsracos.
[0 3 integal de Iintegral de bamios y Inh i amplacin de C108-Cibean dbe Lrbsniame | o neinacise 720 458785 1]
‘e wivienda nraesinclura
_..|_ propia et secior ikt

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

La responsabilidad en los cambios entre los conceptos de gasto es de la entidad ejecutora.

- Cuando la entidad requiera crear un nuevo concepto de gasto o asociar uno existente
en otra entidad, o crear un concepto con una fuente diferente a la existente , se surtiran
los siguientes pasos:

La entidad via correo electronico, debe remitir a las Subdirecciones de Desarrollo Social
a. |o de Infraestructura y Localidades de la Direccion Distrital de Presupuesto, segun
corresponda, justificacion general de la solicitud.

Diligenciar y remitir el formato 10-F.26 incluyendo la informacién de FUT y CHIP, que

b. | sera verificada por la Direcciéon Distrital de Presupuesto, escaneado y firmado por el Jefe
de Planeacion.

- La Direccion Distrital de Presupuesto (Subdireccién que asesora la entidad) evaluara la
pertinencia de la solicitud y procedera asi:

a) Sino se considera viable la solicitud se informaran las razones y de ser el caso
se propondran alternativas.
b) De requerirse ajustes al formato se informara a la entidad via correo electrénico.

Finalmente una vez la entidad acoja las observaciones efectuadas se incorporara el concepto
de gasto solicitado en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, por parte de la
Subdireccion de Analisis y Sostenibilidad Presupuestal y se informara via correo electrénico.
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3.2.2. Manejo de cajas menores®3

El manejo de las Cajas Menores, estara reglamentado mediante el Decreto Distrital 061 de
2007 "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las cajas menores y los avances en
efectivo” o por la norma que la modifique, adicione o sustituya.

Definicion

La caja menor es un fondo renovable creado con recursos disponibles asignados en el
presupuesto de la entidad, para atender gastos de menor cuantia necesarios para la buena
marcha de la Administracion, que tengan el caracter de imprevistos, urgentes, imprescindibles
e inaplazables.

Constitucion

Se constituiran, para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion suscrita por el jefe del
respectivo 6rgano, en la cual se debera indicar: i) la cuantia, ii) el responsabile, iii) la finalidad,
iv) la clase de gastos que se pueden realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantia de cada
rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la caja menor y en ningdn caso
el limite establecido por el estatuto de contratacién para compras directas.

Responsable

El funcionario responsable de la caja menor debe estar amparado mediante pdliza de manejo
ante una entidad aseguradora debidamente reconocida por el Estado, la cual debe cubrir el
100% del monto del fondo de caja menor establecido. Esta pdéliza puede ser individual o global
segun las necesidades concretas de la Entidad y el criterio que se establezca al respecto.

Son funciones del responsable del manejo de cajas menores, las siguientes:

Llevar y mantener al dia los libros de caja, bancos y demas auxiliares que se requieran
para los registros contables y control de los fondos.

Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con lo preceptuado en las leyes
b. |80 de 1993y 1150 de 2007, los decretos reglamentarios, las normas administrativas y
fiscales.

Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos, manteniendo la
liguidez necesaria para atender los requerimientos de bienes o servicios.

d Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente
" | correspondiente.

Efectuar las deducciones (retenciéon en la fuente, retencion de ICA, retenciéon de IVA,
e. | entre otros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio que se solicite de acuerdo
con las normas tributarias vigentes del orden nacional y distrital.

Destinacion: El dinero que se entregue para la constitucion de cajas menores debe utilizarse
para sufragar gastos identificados y definidos en el presupuesto de gastos de funcionamiento
que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios y definidos en la
Resolucion de constitucion respectiva.

Solo en casos excepcionales, el Representante Legal podra destinar cajas menores para
sufragar gastos con cargo a proyectos de inversion, con la debida justificacion del gasto y que

53 Decreto 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las cajas menores y los avances en efectivo”.
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igualmente cumplan con las caracteristicas sefialadas anteriormente.
Monto y niumero de cajas menores

El monto y el numero de cajas menores seran determinados por el Representante Legal, en
todo caso el nUmero de cajas menores no podra ser superior a dos (2) por cada entidad. Los
6érganos que requieran un mayor numero de cajas menores deberan elevar solicitud motivada,
suscrita por el ordenador del gasto, para aprobacion de la Secretaria de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto.

Cuantia
La cuantia maxima mensual se determinara en funcién del presupuesto anual de cada vigencia
fiscal de la entidad expresado en salarios minimos mensuales legales vigentes, de acuerdo con

la siguiente clasificacion:

Tabla 5. Cuantia cajas menores

Valor de presupuesto en salarios minimos Maximacuantia
mensuales legales vigentes - SMMLV mensualen
SMMI V/
Menosde 15.000 25
15.001 A 25.000 45
25.001 A 55.000 110
55.001 A 100.000 150
100.001] A 200.000 180
200.001 A 300.000 200
300.001| En Adelante 350

Fuente: Decreto 061 de 2007

Si una entidad constituye mas de una caja menor, la sumatoria de los montos de las mismas,
no podra ser superior a las cuantias antes sefialadas.

Manejo

La constitucién y reembolso de las cajas menores debera contar con el CDP, el cual debe
expedirse previamente por el monto correspondiente a la suma del valor de la apertura y la
proyeccion del numero de reembolsos que se pretendan realizar en el respectivo afo,
respetando los limites establecidos en el inciso "Cuantia”.

Para los reembolsos respectivos, los cuales se realizan "con situacion de fondos” y para el
cierre de la caja menor, el cual se hace "sin situacién de fondos”, se debe expedir el respectivo
CRP, afectando el CDP emitido para constituir la respectiva caja menor.

Los recursos de la caja menor se manejaran a través de una cuenta corriente, de acuerdo con
las normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta una cuantia no
superior a cinco (05) salarios minimos legales mensuales vigentes. Estos recursos seran
administrados por el funcionario facultado, debidamente asegurado.
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Apertura

La entidad procedera a la apertura de los libros en donde se contabilicen diariamente las
operaciones que afecten la caja menor indicando: fecha, imputacidon presupuestal del gasto,
concepto y valor, segln los comprobantes que respalden cada operacion.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las respectivas dependencias
financieras de los distintos 6rganos, deberan efectuar arqueos periddicos y sorpresivos,
independientemente de la verificacion por parte de las Oficinas de Auditoria o Control Interno.

Pagos

Cada vez que se realiza un pago con cargo a la caja menor, el titular debe registrar:

a.| El rubro presupuestal al que corresponde imputarlo y la correspondiente cuenta contable.
b.| Su monto bruto.

c.|Las deducciones practicadas (descuentos y retenciones obligatorios).

d.|El monto liquido pagado.

e.|La fecha del pago.

f. |El documento de identidad o el NIT del beneficiario.

g.|Los deméas datos que se consideren necesarios.

Reembolsos

Los reembolsos se haran en forma mensual, en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder
el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal ni del setenta por ciento (70%), del monto
autorizado de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

En la legalizacion de los gastos para efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los
requisitos que a continuacion se indican:

Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten estrictamente,
a.|conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones de los rubros
presupuestales.
Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante
b.|de pago o en la relacién anexa, y que correspondan a los autorizados en la Resolucion
de constitucion.

Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre o razén social, el
C. | nimero del documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantia y se encuentren firmados
por los acreedores en el caso que lo amerite.

Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.

Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la cajal
€. menor segun el caso, excepto los gastos notariales y procesales, gastos de transporte por
mensajeria y por procesos de fiscalizacion y cobro.

¢ | Que se haya expedido la Resolucion de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el articulo 87 del Estatuto Organico del Presupuesto del Distrito Capital.

La legalizacion definitiva de las cajas menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hara
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en las fechas que establezca la Direccion Distrital de Tesoreria y en todo caso antes del 28 de
diciembre de cada afio. En la fecha respectiva se debera reintegrar el saldo sobrante y el
respectivo cuentadante responderd por el incumplimiento de su legalizacion oportuna y del
manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a
que hubiese lugar.

Prohibiciones
No se podréan realizar con fondos de cajas menores las siguientes operaciones:

- Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio.

- Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a drganos diferentes de su
propia organizacion.

- Efectuar pagos de contratos.

- Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones
que establece la ley sobre la ndbmina, cesantias y pensiones, con excepcion de los
servicios personales que por concepto de honorarios se deben reconocer y pagar a los
auxiliares de la justicia que actiuan en los diferentes procesos judiciales, de cobro
coactivo y administrativo, de conformidad con las competencias de las respectivas
entidades establecidas para tal fin.

- Cambiar cheques o efectuar préstamos.

- Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén.

- Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion.

Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, sélo se podra constituir
otra o reemplazarla, cuando la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

Cuando se cambie en forma definitiva el responsable de la caja menor, debera hacerse una
legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha.

Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comision, el
funcionario que haya constituido la respectiva caja menor podra, mediante Resolucion,
encargar a otro funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras
subsista la situacion, para lo cual sélo se requiere la entrega de los fondos y documentos
mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar en el libro
respectivo.

Cancelacion

Cuando se decida la cancelacidon de una caja menor, su titular la legalizara en forma definitiva,
reintegrando el saldo de los fondos que recibié, en este caso, se debe saldar la cuenta corriente.

Vigilancia
Los responsables de las cajas menores deberan adoptar los controles internos que garanticen

el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y
verificaciones que compete adelantar a las Oficinas de Auditoria o Control Interno.

3.2.3. Avances

Los avances son dineros entregados a servidores publicos pertenecientes al respetivo érgano,
con el propédsito de atender erogaciones urgentes e imprescindibles, al igual que los valores




Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual

que se giren a los servidores publicos para viaticos y gastos de viaje. Para ello se requiere la
ordenacién previa, mediante acto administrativo y del registro presupuestal correspondiente.
Estos s6lo se podran conceder para efectuar compras directas, tipificadas en el estatuto de
contratacion vigente.

En el caso de los avances por comisiones, para presentar la solicitud de otorgamiento de la
comision ante la Alcaldia Mayor, se requiere la expedicién del CDP y una vez expedido por la
Alcaldia Mayor y el ordenador del gasto de la entidad el acto administrativo, otorgando la
comision de servicios al servidor publico respectivo, se efectuara la expedicion del CRP.

Legalizacion de los avances

La legalizacion de los avances debera efectuarse durante los cinco (5) dias habiles siguientes
a la fecha de entrega de los dineros o terminacion de la Comisién, cuando se trate de viaticos
y en todo caso, antes del 28 de diciembre de cada afio.

No se podran entregar nuevos avances a un servidor publico, hasta tanto no se haya legalizado
el gasto anterior, salvo en casos excepcionales, debidamente soportados.

Responsabilidad

Los servidores publicos a quienes se les entregue recursos, para efectuar gastos por caja
menor o avances, se haran responsables penal y pecuniariamente por el incumplimiento en la
legalizacion oportuna y por el manejo de este dinero, sin perjuicio de las acciones legales a que
hubiere lugar.

3.2.4. Giro de Transferencias Presupuestales

Son recursos presupuestales que por concepto de aportes hace una entidad a favor de otra del
mismo orden sin contraprestacion alguna.

Cuando el giro esta a cargo de la Secretaria Distrital de Hacienda -Direcciéon Distrital de
Presupuesto, la entidad debe enviar la siguiente documentacion:

a. | Oficio de solicitud firmado por el Representante Legal.
Formato 11-F-12 "Solicitud Giro de Transferencia”, debidamente diligenciado y firmado.

PAC del mes, el cual refleje el valor a transferir.

Con base en estos documentos, la Direccion Distrital de Presupuesto tramitara el giro ante la
Direccion Distrital de Tesoreria, para lo cual elaborara:

a. | Certificado de disponibilidad presupuestal.
Certificado de registro presupuestal.

Orden de pago.

Cuando el giro esta a cargo de otras entidades, se debe adjuntar cuenta de cobro si a ello
hubiere lugar y cumplir con los demas requisitos que la entidad competente considere
obligatorios para transferir los recursos.
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3.2.5. Giro de Transferencias Presupuestales al Fonpet

Atendiendo las normas citadas a continuacion, se fija el procedimiento relacionado con la
transferencia que debe efectuarse al Fonpet del 15% por enajenacion de activos fijos:

3.2.5.1. Normatividad
 El Articulo 2 de la Ley 549 de 199954, establece:

"Articulo 2°. Recursos para el pago de los pasivos pensionales. Se destinaran a cubrir los
pasivos pensionales los siguientes recursos:

(...)7. A partir del 1o. de enero del afio 2000, el 15% de los ingresos producto de la enajenacion
al sector privado de acciones o activos de las entidades territoriales...”

- La Circular Externa No. 29 de 2003 expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico relacionada con el manejo y operacion del Fonpet, determina las fuentes de
financiacion del Fonpet, entre las cuales se encuentra:

(-.0)
"Los Municipios, transfieren los recursos correspondientes al 15% de las enajenaciones
al sector privado de acciones o activos de la entidad”.

La mencionada Circular aclara que dentro de los activos deben considerarse
Unicamente los activos fijos de la entidad territorial.

« El Articulo 1 del Decreto Nacional 4478 de 2006°° modifica el literal b) del Articulo 9,
referente al recaudo de los recursos del Fonpet regulado por el Decreto 1044 de 200058,
determinando:

El literal b) del articulo 9° del Decreto 1044 de 2000 quedara asi:

“Los recursos previstos en los numerales 7, 8 y 9 del Articulo 2 de la Ley 549 de 1999 seran
transferidos por las entidades territoriales a la cuenta del Fonpet dentro de los primeros quince
(15) dias habiles del mes de enero del afio calendario siguiente a aquel en que sean
recaudados”.

Activos Fijos%°: El Régimen de Contabilidad Puablica no define el concepto de activos fijos sino
el de Propiedades, Planta y Equipo, cuya descripcion es la siguiente:

“En esta denominacion se incluyen las cuentas que representan el valor de los bienes tangibles
de propiedad de la entidad contable publica que se utlizan para la produccion vy
comercializacion de bienes y la prestacion de servicios, la administracion de la entidad contable
publica, asi como los destinados a generar ingresos producto de su arrendamiento, y por tanto
no estan disponibles para la venta en desarrollo de actividades productivas o comerciales,
siempre que su vida util probable en condiciones normales de utilizaciéon, exceda de un afio”.

54 "Por la cual se dictan normas tendientes a financiar el pasivo pensional de las entidades territoriales, se crea el Fondo Nacional de Pensiones de las entidades
territoriales y se dictan otras disposiciones en materia prestacional”.

55 "Por el cual se dictan normas en relacién con el Fondo de Pensiones de las Entidades Territoriales, Fonpet”.

56  "Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 549 de 1999".
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3.2.5.2.

Procedimiento

A. Para las entidades que conforman la Administracion Central, el Concejo, la
Personeria, la Contraloria y la Veeduria

1.

Las entidades de la Administracién Central que enajenen activos fijos, procederan
de la siguiente manera:

Las entidades de la Administraciéon Central, Concejo, Personeria, Contraloria y
Veeduria, en el acto administrativo de adjudicacion de los activos fijos, especificaran
y liquidaran el valor del 15% del total de la venta con destino al FONPET.

Si el recaudo de la venta de activos fijos 0 acciones se efectia a través de la
ventanilla de la Direccion Distrital de Tesoreria (ubicada en el Supercade CAD), el
adquirente debera presentar el “Formato para el Recaudo de los Conceptos Varios”
(publicado en el portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda) debidamente
diligenciado y suscrito por el servidor publico responsable de la entidad que enajena,
en el cual se debe discriminar el valor del 100% de la adjudicacion, el valor del 15%
a favor del FONPET, el valor neto a registrar como venta de activos o acciones y el
valor a pagar una vez descontada la postura inicial en caso de que se haya
presentado.

En el caso en el que el pago de la venta de activos fijos o acciones se efectle a
través de consignacién bancaria o transferencia electrénica a una cuenta bancaria
que indique la Direcciéon Distrital de Tesoreria previamente, las entidades de la
Administracion Central, el Concejo, la Personeria, Contraloriay la Veeduria deberan
remitir el “Formato para el Recaudo de los Conceptos Varios” (publicado en el portal
web de la Secretaria Distrital de Hacienda) debidamente diligenciado y firmado por
el Ordenador del Gasto y el Responsable de Presupuesto (cuyas firmas estén
registradas en la Direccion Distrital de Tesoreria), a la Oficina de Gestion de
Ingresos de la Direccion Distrital de Tesoreria. Dicho “Formato” debera ser radicado
junto con un oficio remisorio, en la Oficina de Correspondencia de la Secretaria
Distrital de Hacienda), adjuntando a su vez las copias de los abonos que soportan
el pago y que deberan corresponder al 100% del valor de la enajenacion.

En ambos casos, la entidad debera autorizar a la Direccién Distrital de Tesoreria el
giro al FONPET del 15% del valor de la venta, mediante comunicacion escrita
dirigida al Tesorero Distrital, firmada por el Ordenador del Gasto y el Responsable
de Presupuesto (cuyas firmas estén registradas en la Direccion Distrital de
Tesoreria) y radicada en la oficina de correspondencia de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Para las ventas de activos fijos que se realicen a través de un matrtillo, las entidades
de la Administracion Central, el Concejo, la Personeria, Contraloria y la Veeduria
deberan entregar a la entidad que realice la subasta, el “Formato para el Recaudo
de los Conceptos Varios” debidamente diligenciado y firmado, liquidando en forma
adicional el 5% con destino para el Fondo para la Modernizacion de la Justicia.

Por lo anterior, en el presupuesto de ingresos y gastos de la Administracién Central
se reflejard Unicamente el 85% de la venta de activos (80% en caso de martillo).

Las entidades que durante la vigencia de la enajenacioén de un activo fijo no hayan
efectuado el descuento del 15% del total de la venta a favor del FONPET, en la
vigencia fiscal siguiente deberan elaborar una orden de pago con cargo al rubro
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3.1.2.03.99 "Otros gastos generales”, cuyo beneficiario sea el FONPET, por el valor
del 15% del total de la venta de activos fijos. Dicha orden de pago debera ser
enviada a la Direccion Distrital de Tesoreria a través del Sistema OPGET, para que
se efectle el giro de acuerdo con las instrucciones del FONPET y al procedimiento
fijado por la Direccion Distrital de Tesoreria. Adicionalmente, para que proceda la
ejecucion presupuestal por este rubro, se hace necesaria la expedicion de
resolucion motivada de la respectiva Entidad.

Teniendo en cuenta que la Direccidon Distrital de Tesoreria es la encargada de
transferir los recursos al FONPET, es indispensable que las entidades de la
Administracion Central envien una comunicacion escrita dirigida al Tesorero
Distrital, relacionando en forma detallada y pormenorizada la clase de activo, fecha
y monto total de la venta. Dicha comunicaciéon debera ser remitida a mas tardar una
semana después de efectuado el pago, estar firmada por el Ordenador del Gasto y
el Responsable de Presupuesto (cuyas firmas estén registradas en la Direccion
Distrital de Tesoreria) y ser radicada en la oficina de correspondencia de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

B. Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales

Con respecto al aporte del 15% al Fonpet por parte de los Establecimientos Publicos y
Unidades Administrativas Especiales, la Direccion Distrital de Presupuesto acoge el
concepto emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en donde se concluye que
las entidades descentralizadas y las entidades con régimen especial no tienen la obligacién
de realizar aportes al Fonpet.

3.2.6. Ejecucion de la Inversion por Concepto de Gasto

La ejecucion de los proyectos de inversion se realiza teniendo en cuenta la apropiacion inicial
por conceptos de gasto y sus fuentes de financiacion.

La expedicion de los CDP para un rubro presupuestal de inversion directa debe hacerse
afectando los conceptos de gasto que se requieran y la fuente de financiacion pertinente.

Los CRP gue se expidan deben mantener los conceptos de gasto y las fuentes de financiacion
del CDP.

Las anulaciones totales de un CDP y/o CRP en el Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital afectan automaticamente los conceptos de gasto con sus fuentes de financiacion. Para
registrar anulaciones parciales es necesario detallar los conceptos de gasto y fuente de
financiacion que se van a afectar con su respectivo valor. Igual procedimiento deben hacer las
entidades en el sistema diferente al Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital que
manejen las entidades.

El registro de 6rdenes de pago, ajustes y reintegros se har& al nivel de conceptos de gasto y
fuente de financiacion.
3.2.7. Ejecucion de las Vigencias Futuras

Una vez autorizadas las vigencias futuras por el Concejo de Bogotad y atendiendo la
normatividad vigente sobre contratacion, se inicia el proceso presupuestal, asi:
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Expedicion del CDP identificando que corresponde a vigencias futuras que afecta el rubro
y/o proyecto de inversion del presupuesto de la vigencia en que se concede la
autorizacion, como minimo_por el 15% del monto total de las vigencias futuras aprobadas,
si se trata de vigencias futuras ordinarias.

Expedicién del CDP extrapresupuestal®” por el monto aprobado para cada una de las
b vigencias siguientes sobre las cuales existe aprobacion. Este CDP debe contener la
" |informaciéon de un CDP formal y correspondera al primero que en forma consecutiva
expedira la entidad en cada una de la(s) vigencia(s).
Formalizado el proceso contractual mediante la elaboracion del contrato, la entidad
continuara con la expedicion de los CRP, asi:

e Expedicion del CRP con cargo al CDP que afecta el presupuesto de la

vigencia en gque se concede la autorizacion.

e Expedicién del CRP extrapresupuestal con cargo al CDP que afecta el
presupuesto de cada una de las vigencias siguientes.

d. | Ordenacion de giros Unicamente hasta el monto del CRP que afecta la vigencia en curso.

En el proceso de programacion presupuestal se deben incorporar las partidas

€. presupuestales que se aprobaron como vigencias futuras para el afio siguiente.
Al inicio de la(s) vigencia(s) siguiente(s), la entidad reemplaza el CDP y el CRP
f expedido(s) extrapresupuestalmente, de tal manera que se afecte formalmente el

presupuesto de la vigencia y se garantice la continuidad de la relacion contractual; los
mismos haran parte del informe de ejecucion mensual del mes de enero de dicha vigencia.

Registro en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital de la ejecucion de las
vigencias futuras, para lo cual deben marcar el CDP especificando que respalda este tipo
g. | de compromisos, informacion que debe ser reportada a través del Sistema CHIP para la
Contraloria General de la Republica y el sistema FUT. De igual manera, con esta
informacioén se estructura el libro de ejecucion de vigencias futuras.

El Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital contiene un Médulo de Vigencia Futuras, -
VF- que consta entre otros componentes de una Ficha Técnica en la cual se deben incorporar
los datos esenciales de aprobacion de las Vigencias Futuras y se pueden generar los CDP y
CRP de programacion o extrapresupuestales. En este modulo se deben incorporar los CDP y
CRP de vigencias ordinarias que soportan las Vigencias Futuras del 15% como minimo.
Cuando las Entidades generen los CDP o CRP de ejecucidon de vigencias futuras deben ser
marcados como VF. Para su manejo se debe revisar la Guia de la Direcciéon Distrital de
Presupuesto sobre este tema especifico.

3.2.8. Ejecucién del PMR

Las entidades actualizaran mensualmente en el Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital médulo PMR los siguientes item : (i) presupuesto disponible de los proyectos de
inversion, (ii) giros presupuestales de funcionamiento e inversion y las demas variables vy (iii)
las metas programadas y alcanzadas atendiendo los movimientos presupuestales que se
realicen. De otra parte durante la vigencia se crearan las versiones de actualizacion 1y 2 en
cada una de las cuales se realizan procesos especificos.

57 EI CDP Extrapresupuestal es aquel que no afecta el presupuesto de la vigencia. No hay apropiacién que afectar ya que no existe alin un presupuesto aprobado
para las siguientes vigencias. Cuando se expida el presupuesto de esas vigencias se reemplaza el CDP Extrapresupuestal por un CDP de vigencia. Igualmente sucede
con el CRP Extrapresupuestal.
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3.2.8.1. Actualizacién 01
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La version es creada por el administrador del Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital y corresponde a una copia de la version de programacion.

En la medida en que se presenten modificaciones presupuestales, la entidad actualiza
el presupuesto disponible y las metas programadas.

Mensualmente la entidad registra en el Sistema de Informacion del Presupuesto
c. |Distrital médulo PMR los giros presupuestales acumulados de Funcionamiento,
Inversién y otras variables, los cuales deben coincidir con la ejecucién financiera.
Mensualmente la entidad registra en el Sistema de Informacion del Presupuesto
c. |Distrital médulo PMR los logros alcanzados acumulados (dependiendo del tipo de
indicador) para los indicadores de objetivo y producto.
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La vigencia de la version de actualizacion-01 esta comprendida entre el 1 de enero y
el 30 de junio del afio en curso, fecha en la cual la Direccién Distrital de Presupuesto
actualizara el presupuesto disponible de funcionamiento para que la entidad realice el
respectivo cierre.

3.2.8.2. Actualizacion 02

La version es creada por el administrador del Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital y corresponde a una copia de la version de actualizacion-01.

b.|En la medida en que se presenten modificaciones presupuestales la entidad actualiza el
presupuesto disponible y las metas programadas.

La entidad mensualmente registra en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital
C. Imédulo PMR los giros presupuestales acumulados de Funcionamiento, Inversion y otras
variables, los cuales deben coincidir con la ejecucion financiera.

La entidad mensualmente registra en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital

d.|médulo PMR los logros alcanzados acumulados (dependiendo del tipo de indicador) para
los indicadores de objetivo y producto.

Esta version es la base para la programacion del PMR de la siguiente vigencia y los datos
€. | histéricos consignados en ella son puestos a consideracion del Concejo de Bogota para la
discusion del proyecto de presupuesto.

La vigencia de la version de actualizacion-02 esta comprendida entre el 1 de julioy el 31
f. |de diciembre del afio en curso, fecha en la cual la Direccion Distrital de Presupuesto
actualizara el presupuesto disponible de funcionamiento para que la entidad realice el
respectivo cierre.

A partir de la fecha se cuenta con reportes que contienen la programacion de metas y los logros
alcanzados para cada una de las vigencias del Plan de Desarrollo.

3.2.9. Reintegros y Devoluciones

Los reintegros son un menor valor del gasto, excepto los que se realizan producto del cierre de
la caja menor. En este sentido, las entidades pueden efectuar reintegros al presupuesto
aumentando el saldo de apropiacion disponible. Los reintegros que se presenten en las
entidades de la Administracion Central, se registraran en todos los casos por la Tesoreria
Distrital a través del sistema OPGET.
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Los Establecimientos Publicos y Unidades Administrativas Especiales que realizan diariamente
las operaciones presupuestales en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital,
registraran los reintegros como un valor negativo.

Los reintegros que correspondan a vigencias anteriores se registran Unicamente en el
Presupuesto de Ingresos de la vigencia siguiente como “Otros Recursos de Capital”.

Las devoluciones se originan en recaudos por concepto de pagos en exceso o de lo no debido
por cualquier concepto. Estas se registrardn como un menor valor del recaudo en el periodo en
que se pague o abone en cuenta, una vez surtido el respectivo proceso para su devolucion.

3.2.10. Modificaciones a las plantas de personal

Dentro del concepto de modificacion de las plantas de personal se consideran la supresiéon de
cargos, la creacion de cargos, la modificacion de nivel jerarquico y escala salarial, la adopcion
0 asignacion de prestaciones sociales, factores salariales y/o elementos de salario a nivel
distrital y en general el reconocimiento de cualquier beneficio establecido por norma legal que
haga parte del régimen salarial y prestacional.

Bajo este contexto, las modificaciones a las plantas de personal, requeriran certificacion de
viabilidad presupuestal expedida por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto, previa a la presentacion del acto administrativo ante la Alcaldia Mayor (entidades
del Sector Central) o ante la respectiva Junta o Consejo Directivo (Establecimientos Publicos,
Unidades Administrativas Especiales, Contraloria y Universidad Distrital).

3.2.10.1. Requisitos para modificaciones a las plantas de personal

a. | Solicitud firmada por el Representante Legal de la entidad.

Concepto previo de viabilidad técnica del Departamento Administrativo del Servicio Civil

b. o
Distrital.

Justificacion técnica firmada por el Representante Legal en la cual se citen las razones
por las cuales existe la necesidad de modificar la planta de personal.

d Cuadro de costos comparativos de la planta actual con la propuesta, incluidos los aportes
" | patronales y la carga prestacional.

Diligenciamiento del Formato 10-F.08. "Plantas de personal central, Establecimientos
e. | Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Empresas Sociales del Estado y
Universidad Distrital”.

Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto sobre la disponibilidad de
f. | recursos para atender la modificacion, asi como los traslados presupuestales a realizar
al interior de los gastos de funcionamiento para cubrir la modificacién de planta.

Certificacion expedida por el Director Financiero o quien haga sus veces, en donde se
g. | indique la fuente de financiaciobn que respalda los mayores ingresos, cuando la
modificacion implique gastos adicionales a los apropiados en la vigencia.

Autorizacién de la respectiva entidad nacional que avale la modificacion, cuando a ello
hubiere lugar.

Analisis del efecto sobre los gastos generales de la entidad: impacto en bienes vy
servicios, espacios fisicos, equipos, servicios publicos y papeleria.

j- | Proyecto de acto administrativo sobre la modificacion de la planta.

Cuando se pretenda sustituir cargos contratados mediante las figuras de orden de prestacion
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de servicios y personal supernumerario por cargos de la planta de personal se debera anexar
la relacion de los contratos y/o actos administrativos a sustituir con su respectivo costo anual
por cada uno de ellos.

3.2.10.2. Plantas Temporales o Transitorias

De conformidad con lo establecido con el Articulo 21 de la Ley 909 de 2004 "Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones” y la normatividad vigente sobre el tema, segun sus necesidades, las
entidades distritales podran contemplar excepcionalmente plantas de personal con empleos de
caracter temporal. Su creacion debera responder a una de las siguientes condiciones:

Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las
actividades permanentes de la administracion;

b. | Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada;

Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales;

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion total, no superior a

d. |doce (12) meses y que guarde relaciéon directa con el objeto y la naturaleza de la
institucion.

La justificacion para la creacion de empleos de caracter temporal debera contener la motivacion
técnica para cada caso, asi como la apropiaciéon y disponibilidad presupuestal para cubrir el
pago de salarios y prestaciones sociales.

La creacion de una planta temporal, requiere certificacion de viabilidad presupuestal expedida
por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, previa a la
presentacion del acto administrativo ante la Alcaldia Mayor (entidades del sector central) o ante
la respectiva junta o consejo directivo (Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas
Especiales, Contraloria y Universidad Distrital). Las entidades distritales deberan remitir a la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto, los siguientes
documentos:

3.2.10.2.1. Requisitos para la creacion de una planta temporal o
transitoria

a. | Solicitud firmada por el Representante Legal de la entidad.

Concepto previo de viabilidad técnica del Departamento Administrativo del Servicio Civil

b.| =~ "
Distrital.
c Justificacion técnica firmada por el Representante Legal en la cual se citen las razones|
" | por las cuales existe la necesidad
d Cuadro de costos de la planta temporal, incluidos los aportes patronales y la carga

prestacional.

Diligenciamiento del Formato 10-F.08. "Plantas de personal Administracion Central,
e. | Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Empresas Sociales del
Estado y Universidad Distrital”.

Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto sobre la disponibilidad de
recursos para cubrir los costos de la planta temporal.

Certificacion expedida por el Director Financiero o quien haga sus veces, en donde se
indique la fuente de financiacion que respalda la creacion de la planta temporal.
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Andlisis del efecto sobre los gastos generales de la entidad: impacto en bienes y servicios,
h. | como nuevos espacios fisicos, equipos de cémputo, servicios publicos y papeleria, otros
equipos.
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3.2.10.3. Personal Supernumerario

Son las labores adelantadas por funcionarios vinculados transitoriamente en cargos temporales
que no pertenecen a la planta permanente de ninguna entidad y que se prevén durante tiempo
limitado para atender una emergencia o una sobrecarga transitoria de trabajo.

La vinculacion del personal supernumerario se preveé en los siguientes casos:

(i) Para desarrollar actividades de caracter netamente transitorio y
(i) Para suplir vacancias temporales de los empleados publicos en caso de licencias
0 vacaciones.

La remuneracion de los supernumerarios se fijara de acuerdo con la escala de remuneracién
establecida en la entidad, segun las funciones que deban desarrollarse; en todo caso, las
solicitudes de vinculacion de personal supernumerario deben ajustarse estrictamente al
desarrollo de actividades temporales, transitorias y especificas o para efectuar reemplazos de
empleados publicos en caso de licencias o vacaciones.

Previo a la vinculacion del personal supernumerario se requiere el concepto de viabilidad
presupuestal por parte de la Direccion Distrital de Presupuesto, para lo cual la entidad
solicitante enviara la siguiente documentacion:

a. | Solicitud firmada por el Representante Legal de la Entidad.

Justificacion técnica firmada por el Representante Legal, indicando metas y objetivos a
cumplir y resultados que se esperan medidos en términos de producto.

Cuadro de costos del personal a vincular firmado por el Director de Recursos Humanos o
quien haga sus veces, el cual debe contener el valor de los factores salariales,
prestaciones sociales a que haya lugar y aportes patronales a liquidar, desagregado por
cargos asimilables a la nomenclatura de la planta de personal.

Certificacion del movimiento presupuestal del rubro "Personal supernumerario”, expedida
d. |Por el Responsable de Presupuesto, que contenga apropiaciéon definitiva y monto

" | ejecutado (entendiéndose que en este se encuentra registrado el costo total del personal
vinculado a la fecha de expedicion de la presente certificacion).

Concepto previo de viabilidad técnica expedido por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital.

Igualmente, es conveniente recordar que el Articulo 83 del Decreto 1042 de 197858, establece
que "en ningun caso la vinculacion de un supernumerario excedera el término de tres meses,
salvo autorizacion especial del gobierno cuanto se trate de actividades que por su naturaleza
requieran personal transitorio por periodos superiores”. Para el caso de las entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, corresponde al secretario de Despacho,
director de Departamento o Unidad Administrativa, o gerente de Establecimiento Publico

58 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion correspondientes a dichos empleos y se
dictan otras disposiciones”
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expedir dicha autorizacion.

Los costos de la vinculacion del personal supernumerario deben afectar el rubro presupuestal
"Personal Supernumerario”. La vinculacion de personal que se atienda con cargo a cualquier
otro rubro diferente al mencionado anteriormente debe tener el caracter de contrato de
prestacion de servicios o modalidades similares.

3.2.11. Incremento salarial en las entidades descentralizadas

Con base en la circular que expidan la Secretaria Distrital de Hacienda y el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, la junta o consejo directivo de los Establecimientos
Publicos, Unidades Administrativas Especiales con Personeria Juridica, las Empresas
Industriales y Comerciales del orden distrital y las Empresas Sociales del Estado— ESE,
definiran el incremento salarial de los empleados publicos en las mencionadas entidades. Lo
anterior, previa expedicion del concepto favorable del Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital.

3.2.12. Vinculacién de personal y reconocimiento de prima técnica

Para el nombramiento de personal en cargos vacantes y el reconocimiento de la prima técnica,
el Responsable de Presupuesto expedira previamente una certificacion en la que conste que
existe saldo de apropiacion suficiente para respaldar las obligaciones por concepto de servicios
personales y aportes patronales durante la vigencia fiscal en curso.

Toda provision de vacantes deberd corresponder a los cargos previstos en la planta de
personal, incluyendo la vinculaciéon de trabajadores oficiales.

3.2.13. Adquisicion de vehiculos y maquinaria

Para la adquisiciéon de maquinaria, vehiculos u otros medios de transporte, se debe obtener
concepto de viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital
de Presupuesto, previo el envio y cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. | solicitud firmada por el Representante Legal de la entidad.

Justificacién firmada por el Representante Legal en la cual se citen las razones por las
b. |cuales existe la necesidad de compra o reposiciéon de vehiculos o cualquier otro medio de
transporte.

Inventario de la totalidad de vehiculos a cargo de la entidad, avalado por el jefe de
inventarios y el contador de la entidad.

d. | Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto, sobre la existencia de
apropiacion presupuestal suficiente para amparar la adquisicidon o reposicion.

Acta del comité de inventarios en la cual se recomienda el destino final de los vehiculos u
€. |otro medio de transporte objeto de reposicién, baja, dacién en pago, traslado o traspaso
a otra entidad, o cualquier otro mecanismo utilizado para tal fin.

Certificacion expedida por el Jefe de Planeacion en donde manifieste que en el proyecto
f. |de inversion a afectar se encuentra contemplada la actividad de adquisicion y/o reposicion
de medios de transporte.

d. | Andlisis de la relacion costo-beneficio.




Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital - Entidades Presupuesto Anual

Cuando se trate de adquisicion de vehiculos con recursos provenientes de créditos con la
h. |banca multilateral (BID, BIRF, KFW, etc.), se debe anexar autorizacion de la respectiva
unidad coordinadora.

Concepto técnico de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento
Vial - UAERMYV cuando se adquiera maquinaria.

La viabilidad presupuestal para adquisicion de vehiculos de funcionarios del nivel directivo solo
se expedira cuando se trate de reposicion de vehiculos y no se autorizara el incremento del
parque automotor en este nivel.

Se exceptuan de lo previsto en este acapite los vehiculos destinados para la atencion de
emergencias y los medios de transporte destinados para vigilancia y seguridad de la ciudad.

3.2.14. Constitucion y Legalizacion Depdsitos Judiciales

Son aquellas cantidades de dinero que deben ser consignadas por la Direcciéon Distrital de
Tesoreria o por las Tesorerias de los Establecimientos Publicos en una determinada entidad
financiera, que se constituyen en un titulo judicial y se efectian con base en una orden judicial
o de autoridad competente, como garantia y satisfaccién de un derecho. Igualmente, el juzgado
puede exigir la constitucion de depésitos sobre los saldos bancarios que el Distrito posee en
Sus respectivas cuentas.

Los depoésitos judiciales pueden presentarse por embargos a terceros (servidores publicos,
proveedores, contratistas del Distrito), o por procesos en donde esta involucrado el Distrito
Capital.

En el caso de los embargos por cuenta de terceros, la Direccion Distrital de Tesoreria actla
como un canal facilitador de compromisos judiciales que da seguridad y respaldo y de otra parte
le restringe la facultad de disponer libremente de la propiedad del dinero hasta tanto se defina
la situacion.

Cuando se trata de procesos en los que hace parte el Distrito y los mismos se resuelven en
contra del Distrito, es decir, se configura en sentencia o embargo judicial de rentas y bienes
distritales, la entidad distrital efectuara el siguiente procedimiento para su legalizacion,
mediante la figura de orden de pago sin situacion de fondos:

Constancia de la Direccion Distrital de Tesoreria o de la Tesoreria del respectivo
a. | establecimiento publico, si fuere el caso, en la que manifieste la constitucion de un
depésito judicial.

Verificacion ante la entidad financiera por parte de la entidad en la cual se origin6 el
b. | embargo, si se llevé a cabo descuento alguno sobre el respectivo depdsito, que puedal
convertirse en un pago parcial sobre el mandato judicial.

Certificado de disponibilidad y registro presupuestal que ampare el respectivo
reconocimiento.

d. | Copia del mandato judicial que ordena el reconocimiento y pago.

Orden de pago sin situacion de fondos que legalice el monto descontado del depdsito
€. | judicial y con situacion de fondos en lo correspondiente al desembolso efectivo que debe
hacer la respectiva Tesoreria.

Dichas legalizaciones afectaran el rubro de “Sentencias judiciales” o el proyecto o proyectos de
inversion que hayan dado origen a tal decision.
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3.3. Aprobacion de medidas que impacten las finanzas distritales

Las entidades distritales que en el marco de su mision, antes de implementar estrategias,
acciones o medidas que tengan impacto fiscal tanto en ingresos como en gastos, en desarrollo
del sector administrativo al que pertenecen, deberan presentar para estudio y aprobacion del
CONFIS Distrital, el alcance e impacto financiero de dichas medidas con el fin de evaluar si las
mismas pueden afectar el Marco Fiscal de Mediano Plazo y las finanzas distritales.

3.4. Control y Seguimiento

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 92 “Del Control Administrativo”, del Decreto 714
de 1996: Corresponde a la Secretaria de Hacienda garantizar la correcta programacion y
ejecucion presupuestal. Para tal fin disefiard los métodos y procedimientos de informacion,
seguimiento y evaluacion que considere necesarios. Igualmente, podra efectuar por conducto
de la Direccion Distrital de Presupuesto las visitas que considere pertinentes e impartir las
instrucciones que encuentre conveniente para el adecuado manejo financiero y presupuestal.

(..)

Para cumplir con este propoésito, se realizan las siguientes actividades:

e Elaboracion de informes periédicos

Con base en los registros presupuestales incorporados en el Sistema de Informacién del
Presupuesto Distrital por las entidades que conforman el Presupuesto Anual y validados por la
Direccion Distrital de Presupuesto, se generan los siguientes informes periédicos que permiten
efectuar el seguimiento y evaluacion presupuestal.

e Semanal

Seguimiento a la inversién directa del presupuesto anual.

e Mensual

— Consolidacion de la ejecuciéon presupuestal de ingresos y gastos del presupuesto
anual.
— Ejecucion presupuestal de vigencias futuras

e Trimestral

—  Formulario Unico
Territorial - FUT
Formulario - CHIP
— Informe de seguimiento a la ejecucion presupuestal de ingresos
y gastos Informe de seguimiento y control de los ingresos
— Informe del seguimiento a la ejecucién presupuestal con destino a poblaciones
vulnerables

e Anual y/o de cierre

— Informes a la Contraloria General de la Republica sobre SGP Y FOSYGA
— Informe de productos, metas y resultados
— Situacion fiscal de la administracién central
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— Consolidacion de los excedentes financieros de los Establecimientos Publicos,
Unidades Administrativas Especiales y Ente Autdnomo Universitario.
— Informe de estadisticas de personal y costo anual.

e Visitas

El profesional de la Direccion Distrital de Presupuesto que asesora la entidad podra efectuar
visitas técnicas periddicas, con el fin de acompanar los procesos de programacion, ejecucion y
cierre presupuestal.

e Asesorias técnicas

Los profesionales de la Direccion Distrital de Presupuesto prestan la asesoria y
acompafamiento a través de consultas telefénicas, via correo electrénico, solicitudes escritas
0 programacion de mesas de trabajo y/o seminarios que permitan el analisis y solucion de las
diferentes situaciones que en materia presupuestal pueden presentarse (Literal f del articulo 11
del Decreto 601 de 2014).5°

e Expedicidn de manuales, circulares e instructivos

Con el fin de mantener actualizados los distintos procesos presupuestales y con base en las
normas que expidan los 6rganos del nivel nacional aplicables al Distrito Capital y las que
expidan las entidades del nivel distrital en materia presupuestal, se preparan y publican los
actos administrativos correspondientes de tal manera que faciliten el adecuado manejo
financiero y presupuestal (Literal e del articulo 11 del Decreto 601 de 2014).

3.5. Tramites de operaciones presupuestales

La Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto, con el fin de garantizar
el cumplimiento de las normas de endeudamiento, racionalizacion del gasto y responsabilidad
fiscal, podra abstenerse de adelantar los tramites de cualquier operacién presupuestal cuando
se incumplan los objetivos y metas trazados en el Marco Fiscal de Mediano Plazo, en el Plan
Financiero y en el Programa Anual de Caja, o cuando se incumpla con el reporte de informacion
a la Direccion Distrital de Presupuesto por parte de las entidades a quienes se les aplica el
Decreto 714 de 1996.

Tabla 6. Cronograma de entrega de informes

Detalle Fecha \ Responsable
1. Cierre automéatico mensual de e . .
. - ; Ultimo dia calendario del mes, a .
ejecucién de gastos en el Sistema de - Entidades
L o la media noche
Informacion del Presupuesto Distrital.
2. Cierre automatico mensual de . -
ejecucion de ingresos en el Sistema de QU G el o1 el e Entidades
| i 9 N siguiente, a la media noche
Informacion del Presupuesto Distrital.
3. Reportar mensualmente la Ejecucion
Presupuestal de Ingresos y Gastos, Los 10 primeros dias habiles de .
L . Entidades
tanto de la Vigencia como de Reservas cada mes
Presupuestales.
4. Informe de ejecucion semanal de Lunes de cada semana o el SDH - DDP
inversion martes cuando aquel sea festivo
59 “ Por el cual se modifica la estructura interna y funcional de la Secretaria Distrital de Hacienda, y se dictan otras disposiciones
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6. Informe poblacién victima y en
situacion de desplazamiento

Semestral y anual: ultimo dia
mes de julio y 15 de febrero o 31
de marzo

Entidades responsables de
realizar inversiones en este
grupo poblacional

m
zZ
|
o>
£
o® =
9 r;; (@] Detalle Fecha Responsable
g 8 g Entidades responsables de
a . _ L ' .
o 2 5 Anual- SIRECI (Primeros quince r_eal_lzar inversiones directa o
2 . . . p indirectamente a este grupo
= g; - 5. Informe de infancia y adolescencia dias del mes de marzo) y en oblacional
i 3 Proyecto de presupuesto P
= lz> SDH- DDP
c
>
r

SDH-DDP

7. Informe para la Alta Consejeria del
cumplimiento de las metas de atencion
y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado y poblacion
desplazada.

Semestral: ltimo dia del mes
siguiente al periodo reportado

Entidades responsables de
realizar inversiones en este
grupo poblacional

SDH-DDP

8. Informe de la ejecucion presupuestal
en el portal web

Méaximo el décimo dia habil del
mes siguiente

Entidades

9. Formulario FUT, categorias:
Tesoreria Fondos de Salud, Ejecucion
presupuestal de los Fondos de Salud,

SGP, Ingresos y Gastos, Regalias (s6lo

Trimestral (Ultimo dfa del mes
siguiente al corte del trimestre) y
Anual (31 de enero del afio

Entidades responsables de
realizar las inversiones y/o
administrar dichos recursos

reportan las entidades que reciben siguiente)

. SDH- DDP
regalias).
Los quince (15) primeros dias
habiles después de terminado
10. Informe Trimestral PMR cada semestre (junio y Entidades
diciembre) y con Proyecto de
Presupuesto
- Cinco (5) dias habiles previos a
11. Temas para presentacion a CONFIS la sesi6n de CONEIS. DDP - CONFIS
12. CGR- Informacién de Personal y Entidades
Costo, tanto de la planta de personal .
como de la contratacion de prestacion AILEIR S O3 BT
- SDH- DDP
de servicios.
Trimestral (Ultimo dfa del mes SDH- DDP
13. CGR- Informe de ingresos y gastos | siguiente al corte del trimestre) y
del SGR de la Administracion Central Anual (31 de enero del afio SDP

siguiente)

3.6. Reservas presupuestales

Son compromisos que al 31 de diciembre de cada vigencia no se han cumplido por razones
imprevistas y excepcionales. Las entidades deben tomar las medidas pertinentes para que al
cierre de cada vigencia, la ejecucion del presupuesto se realice acorde con la entrega de bienes
y servicios, de tal manera que el uso excepcional de las reservas presupuestales se realice
exclusivamente ante la ocurrencia de eventos imprevisibles, que de manera sustancial afecten
el ejercicio basico de la funcion publica, caso en el cual las entidades que decidan constituir
reservas presupuestales deberan ser justificadas por el ordenador del gasto y el jefe de
presupuesto.

Las entidades distritales deben ejecutar la totalidad del presupuesto, bajo el contexto de la
entrega real de bienes y servicios, lo cual conlleva lograr un alto nivel de giros. Desde este
punto de vista, cabe reiterar lo dispuesto por la Procuraduria General de la Nacién mediante
Circulares 026 y 031 de 2011 y en especial ésta Ultima, que establece:
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“(...) De acuerdo con el articulo 8 de la Ley 819 de 2003, de manera general, las entidades
territoriales solo pueden incorporar dentro de sus presupuestos aguellos gastos que se van a
ejecutar en la respectiva vigencia fiscal, por lo cual, los contratos que asi se suscriban deben
ejecutarse en la correspondiente anualidad. (...) el uso excepcional de las reservas
presupuestales ante la verificacion de eventos imprevisibles se complementa en aquellos
eventos en los que de manera sustancial se afecte el ejercicio basico de la funcion publica,
caso en el cual las entidades territoriales que decidan constituir reservas presupuestales
deberan justificarlas por el ordenador del gasto y el jefe de presupuesto. Las reservas
presupuestales no se podran utilizar para resolver deficiencias generadas en la falta de
planeacion por parte de las entidades territoriales.” (Subrayado y negrillas fuera de texto).

Por lo anterior, el uso de Reservas Presupuestales, debe ser excepcional y su constitucion esta
sujeta a la verificacion de eventos imprevisibles y de manera complementaria a aquellos en
que, de no constituirse, se afecte de manera sustancial la prestacién del servicio de la Entidad
respectiva.

En caso tal que se constituyan reservas presupuestales, atendiendo los criterios anteriormente
mencionados, las entidades deben efectuar su ejecucion y seguimiento estricto de tal manera
gue las mismas no trasciendan a la siguiente vigencia y se conviertan en Pasivos Exigibles.

Las reservas presupuestales constituidas al cierre de la vigencia anterior y que no hubieren
sido ejecutadas al 31 de diciembre de la vigencia que se cierra feneceran sin excepcién y el
saldo no debe ser anulado, por cuanto se constituyen en un pasivo exigible para la siguiente
vigencia; dichos saldos se incorporaran en el Acta de Fenecimiento- Formato 11-F.10.

Si durante el afio en que se deban pagar las reservas presupuestales desaparece el
compromiso legalmente constituido, entonces procede la anulacion total o parcial de dichas
reservas, para lo cual debera levantarse el Acta de Cancelacion y/o Anulacion de Reservas
Presupuestales — Formato 11-F.11 y enviar copia de la misma a la Direccién Distrital de
Presupuesto.

El Acuerdo 5 de 1998, modificatorio del Acuerdo 20 de 1996 Organico de
Presupuesto, determina que “En cada vigencia el Gobierno Distrital reducira el Presupuesto de
Gastos de Funcionamiento cuando las reservas constituidas para ellos, superen el 4% del
Presupuesto del afio inmediatamente anterior. Igual operacién realizara sobre las
apropiaciones de inversion, cuando las reservas para tal fin excedan el 20% del presupuesto
de inversion del afio anterior.

Al determinar el valor de las reservas de gastos y del presupuesto del afio inmediatamente
anterior, se excluirdn las financiadas con el situado Fiscal y las Transferencias de Ingresos
Corrientes de la Nacion y los demas ingresos con destinacion especifica. (...)”

De conformidad con este Acuerdo, cuando las reservas del Presupuesto Anual del Distrito
Capital superen globalmente los porcentajes establecidos para los gastos de funcionamiento o
de inversion, la Secretaria Distrital de Hacienda preparara el proyecto de decreto de reduccion
presupuestal, que debera suscribirse maximo el 30 de abril de cada anualidad.
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4. Cierre Presupuestal

Atendiendo el principio de anualidad, las apropiaciones del presupuesto son autorizaciones
maximas de gastos que pueden comprometerse entre el 1° de enero al 31 de diciembre; por
consiguiente, al cierre de la vigencia estas autorizaciones expiran y los saldos de apropiacion
no podran adicionarse, comprometerse, transferirse, ni contracreditarse.

Igualmente, el Principio de Planificacion consagra que el presupuesto debe guardar coherencia
con el Plan de Desarrollo y el POAI. En este sentido, debe existir una efectiva planeacion y
armonizacion entre las autorizaciones dadas en el presupuesto anual y las inversiones
registradas en los planes de inversién, de tal manera que las apropiaciones sean ejecutadas
en la vigencia en la cual fueron programadas. Reiterando lo enunciado en el numeral 1.6., del
presente Manual, las entidades distritales deben ejecutar la totalidad del presupuesto, bajo el
contexto de la entrega real de bienes y servicios, lo cual conlleva lograr un alto nivel de giros.

El uso de Reservas Presupuestales, debe ser excepcional y su constitucion esta sujeta a la
verificacion de eventos imprevisibles y de manera complementaria a aquellos en que, de no
constituirse, se afecte de manera sustancial la prestacion del servicio de la Entidad respectiva.
En caso tal que se constituyan reservas presupuestales, atendiendo los criterios anteriormente
mencionados, las entidades deben efectuar su ejecucion y seguimiento estricto de tal manera
que las mismas no trasciendan a la siguiente vigencia y se conviertan en Pasivos Exigibles. En
los casos en que se generen Pasivos Exigibles, se debera atender su pago con el presupuesto
disponible en la vigencia que se haga exigible su pago®°.

Con base en los principios presupuestales antes citados, las entidades realizan los
procedimientos necesarios con el propdsito de determinar:

La ejecucion presupuestal de ingresos y gastos definitiva.
Las reservas presupuestales.

Las cuentas por pagar pendientes de pago.

El estado de tesoreria a 31 de diciembre.

El superavit o déficit fiscal de la Administracion.

oo

—h

Los excedentes financieros, para el caso de los Establecimientos Publicos.

Pautas a tener en cuenta

a) La ejecucion presupuestal debe registrar los movimientos presupuestales realizados
en la vigencia, de tal manera que refleje la totalidad del recaudo de los ingresos, las
modificaciones presupuestales efectuadas, los compromisos adquiridos, los pagos
realizados y las reservas constituidas al cierre de la vigencia.

b) Los recursos que no alcanzan a ingresar a 31 de diciembre no deben registrarse
como recaudo. Dicho valor en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital se
registrard en la pantalla de ingresos en la casilla denominada "Recursos cuentas por
pagar y reservas” y corresponden a cuentas por cobrar certificadas en desarrollo de
convenios interadministrativos, cuentas por pagar certificadas por la Direccion Distrital
de Tesoreria pendientes de pago a 31 de diciembre para los Establecimientos Publicos,

60 La Procuraduria General de la Nacién mediante Circulares 026 y 031 de 2011 y en especial ésta Ultima, que establece: “De acuerdo con el articulo 8 de la Ley
819 de 2003, de manera general, las entidades territoriales s6lo pueden incorporar dentro de sus presupuestos aquellos gastos que se van a ejecutar en la
respectiva vigencia fiscal, por lo cual, los contratos que asi se suscriban deben ejecutarse en la correspondiente anualidad. (...) el uso excepcional de las
reservas presupuestales ante la verificacién de eventos imprevisibles se complementa en aquellos eventos en los que de manera sustancial se afecte el ejercicio
bésico de la funcién publica, caso en el cual las entidades territoriales que decidan constituir reservas presupuestales deberan justificarlas por el ordenador del
gasto y el jefe de presupuesto. Las reservas presupuestales no se podran utilizar para resolver deficiencias generadas en la falta de planeacién por parte de las
entidades territoriales”.
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transferencias certificadas por la Nacidon o por otros organismos de cualquier nivel,
rentas contractuales, participaciones y demas ingresos certificados que respaldaran el
pago de las reservas constituidas.

c) Revision de los CDP expedidos con el fin analizar si los mismos fueron afectados
con registros presupuestales que amparen compromisos o si, por el contrario, estos
deben anularse.

d) Analisis detallado de la ejecucién de los compromisos adquiridos con el fin de
evidenciar si existen saldos que no se van a ejecutar por efecto de la liquidacion de
contratos o por liberacion de saldos no utilizados.

e) Los recursos provenientes del Sistema General de Participaciones deben guardar
relacion con los CONPES Sociales expedidos en la vigencia fiscal.

f) Anulacion de los saldos de registro presupuestal que a 31 de diciembre no cuente
con autorizacion de giro en el rubro de "Pasivos exigibles”, tanto en funcionamiento
como en inversion.

g) Articular la informacion presupuestal, contable y de tesoreria.

h) Legalizar las cajas menores atendiendo la fecha establecida por la Direccién Distrital
de Tesoreria.

i) Los rubros de pasivos exigibles y déficit compromisos de la vigencia anterior, no
deben aparecer con saldos de compromisos.

i) En ningln caso el estado de Tesoreria debera arrojar saldos negativos.
k) Todos los saldos de compromisos deben estar amparados con un CRP.

I) No se podran efectuar giros presupuestales sobre compromisos que no se pagaran
al cierre de la vigencia y sobre los cuales la tesoreria de la entidad no cuenta con la
respectiva liquidez y el PAC autorizado.

m) En el mes de enero no se deben efectuar ajustes de nédmina de la vigencia anterior;
si estos se presentan, deben manejarse a través de reintegros a la Tesoreria.

4.1. Entrega de Informacién

e Ejecucion presupuestal de ingresos y gastos

Debe generarse en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital y estar firmada por el
Ordenador del Gasto y el Responsable del Presupuesto. El recaudo de las transferencias de la
Administracion Central en la ejecucion de ingresos de los Establecimientos Publicos debe ser
igual al PAC ejecutado. La ejecucion de gastos no debe reflejar saldo alguno por CDP.
Igualmente, las anulaciones parciales o totales de CRP deben quedar incorporadas a 31 de
diciembre.

e Relacion de cuentas por pagar

Las cuentas por pagar son aquellas obligaciones constituidas a 31 de diciembre derivadas de
la entrega de bienes, obras y servicios recibidos a satisfaccion y de anticipos y sumas
anticipadas pactadas en los contratos, que fueron giradas presupuestalmente pero no fueron
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canceladas (giro efectivo) al cierre del periodo, que cuentan con orden de pago o relacién de
autorizacion y que en la respectiva tesoreria se encuentran los recursos disponibles para ser
giradas en enero de la siguiente vigencia, de conformidad con el programa anual de caja
aprobado.

Las entidades de la Administracion Central registraran en el Sistema OPGET las cuentas de
acuerdo con las fechas programadas por la Direccion Distrital de Tesoreria, area que se
encargara de efectuar su consolidaciéon y remitirla a la Direccion Distrital de Presupuesto.

e Relacidn de reservas presupuestales

El monto de las reservas presupuestales constituidas en una vigencia fiscal se obtiene del
Informe de Ejecucién Presupuestal y resulta de:

RESERVAS PRESUPUESTALES = (TOTAL DE COMPROMISOS ACUMULADOS) -
(TOTAL DE GIROS ACUMULADOS)

Las reservas presupuestales se constituyen por cada rubro y fuente de financiacion, sobre los
compromisos debidamente perfeccionados, sobre las ofertas de compra de predios o
resoluciones de expropiacion de conformidad con lo establecido en las Leyes 9 de 1989 y 388
de 1997 y sobre convenios firmados que cuenten con los correspondientes certificados de
registro presupuestal.

Las entidades de la Administracion Central, los Establecimientos Publicos y Unidades
Administrativas Especiales que efectlan los registros diariamente en el Sistema de Informacién
del Presupuesto Distrital pueden generar el reporte por este sistema.

A partir de la vigencia 2013, las Reservas Presupuestales no se incorporaran al presupuesto
de la vigencia. Esta nueva situacion implica que se efectuaran dos tipos de ejecucion: la del
presupuesto de la respectiva vigencia y la del presupuesto de reservas. Por lo anterior, los
compromisos conservaran el mismo nimero del CDP y CRP de la vigencia anterior que los
origind, y con base en éstos, se procedera a realizar los respectivos giros. No habra generacion
de saldo de reservas, ni se ejecutaran reemplazos de CDP, ni CRP de reservas presupuestales
(Circular SDH - 018 del 20 de diciembre de 2012).

e Estado de Tesoreria

Corresponde a la suma de los valores en caja, bancos e inversiones temporales a 31 de
diciembre. De este haran parte los saldos reportados por el tesorero como propiedad de
terceros, los fondos con destinacion especifica, los acreedores varios, las cuentas por pagar y
en general todo recurso que esté a disposicion de la Tesoreria de cada entidad, segun Formato
11-F.07. Dicha informacion debe guardar coherencia con los registros contables
correspondientes al cierre de la vigencia y debe acompariarse de una breve explicacion de
cada uno de los items que lo componen y el respectivo soporte de cada uno de los valores alli
registrados. De él hacen parte los siguientes conceptos:

e Caja: Representa la existencia de recursos econdmicos en dinero (billetes,
monedas) y cheques, en moneda nacional o extranjera convertidos en moneda
nacional, de disponibilidad inmediata. El valor total de la cuenta de caja nunca
puede ser negativo.

e Cuentas de ahorro y corriente: Corresponde al saldo tomado de los fondos
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disponibles depositados en instituciones financieras legalmente reconocidas.

e Inversiones: Agrupa las cuentas de los fondos colocados en titulos y demas
documentos financieros, nacionales o del exterior, con la finalidad de obtener
rendimientos financieros, participaciones o dividendos, de administrar
eficientemente las tesorerias o por disposiciones legales. Igualmente, incluye los
recursos que son administrados por la Tesoreria Distrital en una cuenta especial,
previa certificacion expedida por la DDT.

e Recaudos a favor de terceros: Representa el valor de las obligaciones originadas
por el recaudo de ingresos de propiedad de otras entidades publicas, entidades
privadas o personas naturales, que deben ser reintegrados a éstas, en los plazos y
condiciones convenidos.

e Fondos con destinacion especifica: Son ingresos disponibles que no alcanzaron
a ejecutarse en la vigencia que termina, son creados por ley, tienen la condicion de
financiar determinados gastos, cuentan con un grado de inflexibilidad y por lo tanto
se debe respetar su destinacion.

e Recursos recibidos en administracion: Corresponde a recursos recibidos en
administracion por la entidad, en virtud de la suscripcibn de convenios con
entidades, para desarrollar programas y proyectos especiales.

e Acreedores varios: Corresponde al valor de las obligaciones adquiridas por la
entidad en cumplimiento de sus funciones, por concepto de descuentos de némina,
aportes, retenciones, impuestos, entre otros. También haran parte de este grupo
de obligaciones los cheques anulados por el no reclamo oportuno de pagos que
correspondan a afectaciones presupuestales del afio que se cierra.

e Cuentas por cobrar: Representa el valor de los derechos de cobro de la entidad,
que al cierre de la vigencia no han ingresado a la tesoreria, originados en desarrollo
de sus funciones de cometido estatal.

Una vez elaborados los informes antes sefialados y verificados los datos alli registrados, se
procede a consolidar el cierre fiscal de la entidad en el formato de situacion fiscal.

e Situacion fiscal

Es el valor resultante de deducir a los fondos disponibles a 31 de diciembre de la vigencia que
se cierra, los fondos y tesorerias de terceros, los fondos con destinacion especifica y los
acreedores varios para obtener la Disponibilidad Neta en Tesoreria; a ésta se le deduce el
monto de las obligaciones contraidas (reservas y pasivos exigibles) y legalmente constituidas
a 31 de diciembre del afio analizado para obtener el superavit o déficit. Asimismo, se tienen en
cuenta los recursos debidamente certificados por parte de la persona natural o juridica, publica
o privada, que no alcanzaron a ingresar a 31 de diciembre. Esta informacion se registra en el
Formato 11-F.08 y debe venir acompafiada del Acta de Liquidacion de Excedentes, segin
Formato 11-F.09.

La Situacion Fiscal sera presentada por los Establecimientos Publicos a la Direccion Distrital
de Presupuesto, area encargada de su andlisis y consolidacion, acompafiada de la propuesta
de distribucion de los excedentes financieros, para su posterior presentaciéon al CONFIS
Distrital.

La Secretaria de Educacion debera remitir a la Direccion Distrital de Presupuesto la Situacion
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Fiscal del FER acompafiada de los soportes enunciados anteriormente. Igual procedimiento
aplica para el Ente Autébnomo Universitario en lo referente a su situacion fiscal y tienen el
caracter de informativos para el CONFIS Distrital.

e Relacion de los procesos de contratacion en curso a 31 de diciembre de la
vigencia que se cierra

Al iniciar la vigencia, las entidades expediran los CDP que respaldan dichos procesos
afectando el rubro o proyecto de inversion que les dio origen, conservando la misma fuente de
financiacion e indicando el objeto y sefialando que este reemplaza el CDP de la vigencia
anterior, junto con su numero y fecha de registro en el Sistema de Informacién del Presupuesto
Distrital o en el sistema que tenga la entidad; una vez adjudicados, se expediran los
correspondientes CRP y se elaborara la relacién de dichos procesos para su posterior envio a
la Direccion Distrital de Presupuesto.

e Relacién de pasivos exigibles

Las entidades deben enviar la informacién segun formato 11-F.15.

Diferencia entre fenecimiento, cancelacién y/o anulacion

Cancelacioén y/o anulacion: Acto por el cual expira un documento. En el manejo presupuestal
corresponde a la derogatoria o invalidacion de un compromiso perfeccionado. Una reserva
anulada no puede en ningun caso ser reactivada.

Fenecimiento: Es el acto mediante el cual termina la vigencia de una reserva presupuestal, es
decir, aunque la obligacion persiste, se mantiene y se reconoce; la apropiacién presupuestal
que garantizaba la obligaciéon expirada y, en consecuencia, el pago debe afectar el presupuesto
en que la misma se haga exigible.
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5. Armonizacion
Presupuestal

Se entiende por "armonizar” el proceso mediante el cual se ajusta el Presupuesto Anual en
ejecucion, al nuevo Plan de Desarrollo aprobado para el periodo Constitucional
correspondiente®?.

La armonizacion presupuestal consiste en adecuar la estructura presupuestal definida en el
marco del Plan de Desarrollo vigente a la estructura presupuestal definida en el marco del nuevo
Plan de Desarrollo que regira por un periodo de gobierno.

Una vez adoptado el nuevo Plan de Desarrollo por el Alcalde Mayor, las imputaciones
presupuestales de inversion directa solamente se podran afectar con cargo a la estructura
presupuestal del nuevo Plan de Desarrollo.

En el proceso de armonizacion, las obras, contratos, adquisiciones, etc., que estén pendientes
de finalizaciéon, deben tener prioridad en la obtencion de recursos para culminarlos antes de la
iniciacion de otros; esto significa que en la proyeccion de los ingresos, los recursos que se
obtengan se destinaran en primera instancia al cumplimiento de los primeros.

5.1. Situaciones que se presentan con relacion a los proyectos de
inversion

e Proyectos de inversiéon actuales que no se ejecutaran en el nuevo plan

Corresponde a proyectos que ya completaron su etapa de inversidon o que no se ha iniciado su
ejecucion; en este caso el saldo de apropiacion se distribuye entre los demas proyectos del
nuevo plan.

Si con cargo a la apropiacién presupuestal se han expedido CDP que aun no han sido
comprometidos, la entidad tiene un plazo determinado para perfeccionarlos; de lo contrario,
debe anularlos y trasladar dichos saldos.

Los compromisos ya perfeccionados continuaran su ejecuciéon bajo la estructura presupuestal
del Plan de Desarrollo anterior.

e Proyectos que contindan su ejecucion en el nuevo plan
En caso que se requieran mayores recursos a los apropiados en el presupuesto de inversion
vigente, éstos deberan provenir de los saldos presupuestales de los demas proyectos y/o de
los recursos adicionales que sean aprobados. El proyecto continuara ejecutandose después de
esta armonizacién con cargo a la estructura del nuevo Plan de Desarrollo.

e Proyectos que inician su ejecucioén con el nuevo Plan de Desarrollo

Estos se financiaran con saldos de los demas proyectos y/o con los recursos adicionales que
sean aprobados a la entidad.

e Proyectos de inversion con cargo a los cuales se pagan cajas menores y némina

Proyectar el pago de las cajas menores a la fecha definida de la vigencia en que inicia el nuevo

61  Acuerdo 190 de 2005.
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plan y expedir el CDP que ampare estos gastos, al igual que su correspondiente registro
presupuestal. La entidad debe expedir la Resolucién pertinente de modificacion de su
constitucion, adecuandola a la nueva estructura del Plan de Desarrollo.

Efectuar la proyeccion del costo de ndmina hasta la fecha definida para la culminaciéon de la
armonizacion y expedir el CDP y CRP que ampare este gasto, teniendo en cuenta que es un
pago prioritario.

Los proyectos nuevos que van a ser incluidos en el proceso de armonizacion en el marco del
nuevo Plan de Desarrollo, deberan estar a un nivel minimo de inscripcién en el Banco Distrital
de Programas y Proyectos.

Para los proyectos ya inscritos o registrados en el Banco Distrital de Programas y Proyectos y
que continden su ejecucion en el marco del nuevo Plan de Desarrollo se deben actualizar las
fichas correspondientes de inscripciéon y/o registro, conforme a la clasificaciéon del nuevo Plan
de Desarrollo, de acuerdo con el procedimiento que para el efecto fije la Secretaria Distrital de
Planeacion.

5.2. Modificaciones Presupuestales a realizar en el Proceso de
Armonizacion

«  Primera fase

Traslados al interior del presupuesto de inversiéon de la entidad que no afectan el monto global
aprobado por el Concejo de Bogota: Los saldos de apropiacién no comprometidos se armonizan
mediante traslados internos, que pueden ser reasignados o redistribuidos en los proyectos que
se ejecutaran bajo la estructura presupuestal en el marco del nuevo Plan de Desarrollo. Estos
traslados se haran atendiendo los procedimientos fijados en el Numeral 3.2.1.4.2.-‘Traslados
presupuestales internos”.

Este traslado tiene por objeto contracreditar los saldos de los proyectos de inversion del Plan
de Desarrollo actual y acreditar dichos saldos en los proyectos de inversidon que haran parte del
nuevo Plan de Desarrollo.

Si sobre los saldos a contracreditar se han expedido CDP que no cuentan con CRP, estos se
deben anular y una vez efectuado el traslado presupuestal se expediran los CDP contra el
nuevo Plan de Desarrollo.

Cuando el CDP anulado esté amparando un proceso licitatorio o cualquier proceso de
contratacién en curso, el nuevo certificado que se expida como reemplazo, debera contener
una anotacion en la cual se indique el nimero del documento reemplazado, asi como la fecha
en que fue expedido y el monto que amparaba, sin que esto signifique volver a iniciar todo el
proceso.

Cuando los compromisos que se contindan ejecutando bajo el actual Plan de Desarrollo,
presenten saldos que pueden anularse, éstos seran trasladados al nuevo Plan de Desarrollo.

- Segunda fase

Adiciones presupuestales: Se presenta cuando existe la necesidad de maodificar las
apropiaciones presupuestales aprobadas por el Concejo de Bogota porque existen recursos
adicionales que las incrementan. Estas adiciones se realizaran atendiendo el procedimiento
fijado en el numeral 3.2.1.1.-“Créditos Adicionales al Presupuesto”. Para el efecto, la entidad
previamente deberda culminar su proceso de armonizacion interno y presentar la adicion bajo la
estructura del nuevo Plan de Desarrollo.
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5.3. Documentos de la armonizacion para enviar al Concejo de Bogota

Con el fin de dar cumplimiento a los Acuerdos 63 de 200252 y 190 de 200583, o las normas que
los modifiquen, adicionen o sustituyan, la entidad debe enviar la siguiente documentacion a la
Secretaria Distrital de Hacienda, encargada de su consolidacion y posterior envio al Concejo
de Bogota.

a.

Ejecucion presupuestal desagregada a 31 de mayo.

Ejecucion presupuestal anualizada del periodo de gobierno que acaba de culminar
(informe de ejecucioén de ingresos y gastos con corte a 31 de diciembre).

Relacion de obras inconclusas al momento de armonizar, indicando la causal de
suspensioén de la obra, fecha de la suspensién, monto requerido para su culminaciéon y
fuentes de financiacion.

Se entiende por “obras inconclusas” aquellas obras que se caracterizan por no haber sido
concluidas y que sin la terminacion de los aspectos pendientes por construir no adquieren
la caracterizacion de utilizables, habitables o de cumplir con el objetivo para el cual fueron
construidas; en tal sentido, se presentan obras inconclusas cuando: (i) por aspectos
técnicos o de tiempo no han sido terminadas las construcciones, impidiendo su puesta en
funcionamiento o (ii) aun estando terminada la obra fisica se requiera dotacion especifica
para cumplir con el objeto social para el cual fue construida.

Copia de los actos administrativos de armonizacién junto con los soportes.

5.4. Armonizacion del PMR

El PMR debe ser actualizado en los periodos de cambio de administracion considerando que
las politicas publicas expresadas en el Plan de Desarrollo pueden variar y modificar los
objetivos y productos de las entidades. En este caso, es importante tener en cuenta los
siguientes aspectos:

a) Revisar si el nuevo Plan de Desarrollo supone cambios en los estatutos de la entidad
que demanden modificar la mision.

b) Revisar la vision, estrategias y objetivos de la entidad de acuerdo a las metas
definidas en el nuevo Plan de Desarrollo.

¢c) Retroalimentar los productos de acuerdo con los nuevos proyectos de inversion. En
este caso, se pueden presentar tres situaciones:

i. Continuidad en los productos existentes: La entidad debe ajustar sus
metas y linea base de acuerdo con la armonizacion de los recursos.

ii. Creacion de nuevos productos: La entidad debe definir indicadores de
acuerdo con los criterios metodolégicos sefialados.

iii. Desaparicion de ciertos productos: La entidad debe incluir el valor
alcanzado hasta la entrada en vigencia del nuevo Plan de Desarrollo.

62
63

“Por el cual se definen los procedimientos de armonizacion del presupuesto con los Planes de Desarrollo”.
“Por el cual se modifica el articulo 1 y el Paragrafo tnico del Acuerdo 63 de 2002".
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6. Sistema de Informacion
del Presupuesto Distrital

6.1. Generalidades

El Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital, administrado por la Secretaria Distrital de
Hacienda — Direccidn Distrital de Presupuesto es un sistema transaccional del Presupuesto de
la Entidad. Es la plataforma mediante la cual se expiden los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y los Certificados de Registro Presupuestal y se registran Ordenes de Pago, los
ajustes y demas transacciones presupuestales de las entidades.

llustracién 18. Esquema Operativo Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

El Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, se desarrollé para brindar a las entidades
una herramienta tecnolégica que permita un manejo agil y eficiente del presupuesto. Aquellas
entidades distritales que adn no cuenten con un sistema presupuestal, podran adelantar los
tramites pertinentes para tener acceso al Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital y
fortalecer el proceso de programacion, ejecucién, seguimiento y cierre presupuestal.

Tener la totalidad de las entidades distritales registrando sus transacciones presupuestales por
el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital, agiliza considerablemente los procesos de
consulta y actualizacién de la informacion, al contar con informes de caracter presupuestal que
faciliten el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal y la toma de decisiones para
mejorar la gestion.
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MODULOS

e Programacion Presupuestal

Permite determinar en la fase de programacion del presupuesto de cada vigencia las rentas e
ingresos, asi como los gastos de funcionamiento, de inversion y el servicio de la deuda de los
Organos y Entidades que conforman el Distrito Capital. La programacion tiene en cuenta las
metas trazadas en el Plan de Desarrollo, los Lineamientos de Politica Presupuestal y el Plan
Financiero Plurianual. Este modulo de programacion permite proyectar los valores de los rubros
de la siguiente vigencia con el fin de generar el Anteproyecto y el Proyecto de presupuesto, el
Acuerdo de expedicion y el Decreto de Liquidacion, creando los escenarios para la siguiente
vigencia. La incorporacion de la informacion para este moédulo la realiza cada entidad en
coordinaciéon de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccidn Distrital de Presupuesto.

e Ejecucion Presupuestal

En el cual se realiza el registro de todas las transacciones y operaciones presupuestales que
afectan el Presupuesto Distrital, en el ambito de la ejecucion activa y pasiva. Los componentes
principales de este mdodulo son los certificados de disponibilidad presupuestal, los certificados
de registro presupuestal, las 6rdenes de pago y las modificaciones presupuestales. Comprende
las operaciones presupuestales de la vigencia actual y las obligaciones por pagar de las
vigencias anteriores.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 714 de 199664, en especial lo estipulado en
los articulos 89 y 90, sobre la responsabilidad de los Ordenadores de Gasto y cualquier otro
funcionario que contraiga obligaciones a nombre de los Organos y Entidades Distritales, es de
vital importancia que se evallen previamente las caracteristicas de los servidores publicos a
quienes se les solicitan los roles de ejecucion presupuestal, pues son ellos quien en dltimas
van a elaborar los certificados de registro presupuestal en el Sistema de Informacién de
Presupuesto Distrital.

e Informes

Da acceso a las entidades para obtener en forma estandarizada y racionalizada la informacion
presupuestal, de ingresos y gastos. Para cada operacion presupuestal los reportes facilitan el
analisis de informacioén al detalle que se requiera.

La consulta de los informes producidos por el Sistema de Informaciéon del Presupuesto Distrital
puede ser utilizada por otras areas de la misma entidad para sus propios propositos (Tesoreria,
Contabilidad, Crédito Publico, Control Interno, entre otras). Este médulo no permite realizar
ningun tipo de transaccion.

e Presupuesto, Metas y Resultados — PMR

Apoya la medicion permanente de los Productos, Metas y Resultados a cargo de cada entidad,
haciendo posible obtener informes histéricos en linea y con las respectivas evaluaciones segun
su tiempo de consulta.

El Médulo de PMR incluye la asignacion del presupuesto a los productos que entregan las
entidades y ofrece informacioén de los resultados alcanzados en dichos productos y del impacto
de la inversion distrital.

64 “por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”.
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e Consulta Organismos de Control

Facilita el proceso de seguimiento que realizan los Organismos de Control. Estas entidades
pueden consultar e imprimir los informes de ejecucion de ingresos, de gastos, de reservas
presupuestales y los consolidados de las entidades distritales que requieran. Para acceder a la
informacion deberan solicitar la creacion de usuarios, indicando las Entidades que se requiere
consultar (ver USUARIOS Y ROLES).

e Plantas de Personal

Las entidades registran la informaciéon de la planta de personal de acuerdo a la normatividad
aplicable y a la planta de personal vigente para cada Entidad, seran responsables de los datos
incorporados y sus resultados. Esta informacion sera insumo para el calculo de los rubros de
servicios de personal, proyecciones de cargos y generacion de reportes. Adicionalmente
incorporar los resultados de los calculos de los Servicios de Personal al médulo de
programacion.

e Vigencias Futuras

Contiene la informacion de las vigencias futuras aprobadas detallando en la ficha técnica por
cada vigencia aprobada los datos a nivel de rubro, fuente de financiacion, detalle de fuente de
financiacion y concepto de gasto, para que sean tenidos en cuenta en la programacion de cada
una de las vigencias aprobadas.

Permite asociar a una ficha técnica tanto los documentos correspondientes a la vigencia de
ejecucion y documentos de programacion de vigencias futuras, para realizar el correspondiente
seguimiento y control durante todas las vigencias.

USUARIOS Y ROLES

® Creacion, modificacion y/o eliminacion de usuarios

Para dar tramite a la creacion, modificacién y/o eliminacién de usuarios en el Sistema de
Informacion de Presupuesto Distrital, se debe radicar en la Secretaria Distrital de Hacienda, el
oficio de solicitud dirigido a la Direccion Distrital de Presupuesto, firmado por los funcionarios
que tenga su firma registrada ante la Direccion Distrital de Presupuesto, acomparfiado de los
siguientes documentos dispuestos en el portal web www.shd.gov.co:

e Formato Registro de Firmas con firma Ordenador del Gasto y Responsable de
Presupuesto
e Formato Administracion Cuentas de Usuario

En caso que la entidad requiera la creacion de un usuario y el funcionario al cual se solicite
crear el rol haya tenido usuario y clave de acceso al Sistema de Informacién del Presupuesto
Distrital en otra entidad, dicha solicitud no se tramitara hasta tanto no se haya cancelado el
antiguo usuario y rol por parte de la entidad de la cual se retir6. Se aclara que sélo se puede
solicitar la eliminacién de roles propios del Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital con
este procedimiento.

El tiempo estimado para estos tramites, una vez se tengan toda la documentacion avalada, son
cinco (5) dias habiles.
e Registro de Firmas

El Representante Legal debe enviar a la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria
Distrital de Hacienda, el registro de firmas de los Ordenadores del Gasto y Responsables del
Presupuesto autorizados para solicitar la creacion modificacion y/o eliminacion de usuarios y
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roles del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital. (Formato de Registro de Firmas).

La solicitud debe ir acompafada de copia legible en medio magnético — escaneada en formato
pdf con calidad de 200 ppp (pixeles por pulgada) de la siguiente documentacion:

a) Copia del Decreto o Resolucion de nombramiento de: (i) Representante Legal, (ii)
Ordenador del Gasto; y (iii)) Responsable de Presupuesto.

b) Copia del acta de posesion de los funcionarios mencionados en el punto anterior.
c) Copia de la Resolucion de Delegacion del Gasto (en caso que esté delegado)

d) Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios mencionados en el numeral 1,
ampliada al 150%.

e) Original del formato de control de firmas completamente diligenciado (firmado por el
Ordenador del gasto o por el Responsable de Presupuesto segln el caso y el
Representante Legal de la Entidad o la Localidad; las firmas deben venir en tinta negra).

f) Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios a quienes se les solicita la
creacion, madificacién o eliminacion del usuario, ampliada al 150%.

Esta documentaciéon se consultara siempre que la entidad requiera la creacién, modificacion
y/o eliminacion de usuarios. Por ser el registro de firmas requisito indispensable, en la
eventualidad que la entidad cambie uno o varios funcionarios (Ordenadores del Gasto y
Responsables del Presupuesto) contenidos en el registro inicial, es necesario actualizar la
informacioén, enviando los documentos citados en este numeral.

e Formato Administracién Cuentas de Usuario

Este formato se debe diligenciar en la totalidad de los campos, en especial para el
diligenciamiento de los siguientes campos tener en cuenta:

* Roles Solicitados: digite el rol o los roles requeridos, de acuerdo a la informacion
definida en el numeral Roles de este documento, conforme con las actividades que el
usuario va a realizar, en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.
» Tipo de Solicitud: En caso de seleccionar Modificacion, adicionalmente en el campo
Observaciones detallar si se refiere a eliminar, crear o adicionar algunos de los roles
que tiene el usuario.
» Observaciones: Diligenciar la siguiente informacion del funcionario:
+ Entidad
« Correo electrénico —oficial-
« Teléfono de contacto

e Roles

Teniendo en cuenta la seguridad y la responsabilidad en la administracién de las cuentas de
usuarios, para solicitar asignacion de roles dentro del Sistema de Informaciéon del Presupuesto
Distrital, a continuacion, se detallan los roles de cada moédulo, que puede requerir la entidad de
acuerdo con las actividades que el usuario va a realizar:
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PROGRAMACION

ROL

DESCRIPCION

PR_ENT_PROGRAMACION

Rol para registro de informacion del moddulo de
programacion por parte de las entidades que registran
informacion en el Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital.

PR_PROG_GASTOS

Rol para registro de informacion de Gastos Generales del
maodulo de programacion.

PR_PROG_ING

Rol para el registro de informacion de rubros de ingresos
en el moédulo de programacion. Para Administracion
Central so6lo aplica para la Secretaria Distrital de
Hacienda y los demas son para Establecimientos
Publicos y Empresas.

CONSULTA E INFORMES

ROL

DESCRIPCION

PR_CONSULTA

Rol para la consulta de la informacion de la base de datos.
No permite ninguln tipo de transaccion.

PR_ENT_CONTROL

Rol para los usuarios de las entidades Organismos de
Control para la consulta de informes del Mddulo de
Ejecucion.

PR_INFORMES

Rol que se asigna a usuarios que requieren generar los
informes del médulo de ejecucion.

EJECUCION

ROL

DESCRIPCION

PR_ENT_CAPTURA

Rol para aquellos usuarios de Administracion Central que
realizan transacciones presupuestales. (Expedicion de
Certificados de disponibilidad, Registros Presupuestales
y Ordenes de Pago).

PR_ENT_CAPTURA_NO_ADMIN

Rol para aquellos usuarios que no son de Administracion
Central que realizan transacciones presupuestales.
(Expedicion de Certificados de Disponibilidad, Registros
Presupuestales y Ordenes de Pago).

PR_PLANEACION

Rol que permite a usuarios del Area de Planeacion de las
entidades realizar el registro de Cambios de Conceptos
de Gasto
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P.M.R. PRODUCTOS, METAS Y RESULTADOS
ROL DESCRIPCION

Rol del Médulo de PMR, Productos, Metas, Resultados
asignado a los profesionales del Area de Presupuesto de
la Entidad, el cual les permite realizar la programacion y
actualizacion de la informacién de la Entidad en los temas
relacionados con la programacion y actualizacion de los
Productos, Metas y Resultados

PR_PI_CAPTURA

Rol del Médulo de Productos, Metas y Resultados para

PR_PI_CONSULTA . . o
realizar consultas e imprimir informes.

Rol del Moédulo de Productos, Metas y Resultados
asignado a los profesionales del Area de Presupuesto de
la Entidad, el cual les permite realizar la programacion y
PR_PI_FONDOS actualizacion de la informacion de la Entidad en los temas
relacionados con la programacion y actualizacion del
presupuesto por Productos, Metas y Resultados de los
Fondos de Desarrollo Local

e Entrega de contrasefia

Una vez surtido el tramite para la creacion de usuario y asignacion de roles, se informara al
usuario a través del correo electronico suministrado en el formato Administracion Cuentas de
Usuario, para que se acerque a reclamar su contrasefia a la Direccién Distrital de Presupuesto
— Subdireccion de Gestion de la Informacion Presupuestal, Carrera. 30 No. 25-90 Piso 6°,
presentando documento que lo identifique.

La contrasefia se entrega Unicamente al usuario respectivo, en sobre sellado. En caso que el
titular no puede personalmente recibir la contrasefia, es necesario que autorice por escrito a
otro funcionario de la misma Entidad a recibirla adjuntando fotocopia del usuario titular, en cuyo
caso una vez el titular reciba el sobre enviara al correo de PREDIS_soluciones@shd.gov.co, la
solicitud de la activacién del usuario a la entidad.

De acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion establecidas por la Secretaria
Distrital de Hacienda, las contrasefias son personales e intransferibles, no se pueden compartir
bajo ninguna circunstancia con otra persona. En consecuencia, los usuarios son responsables
de tomar las debidas precauciones para mantener la confidencialidad de su contrasefia y evitar
el acceso de personal no autorizado a la informacion.

e Cambio de contrasefia en el Sistema de Presupuesto Distrital

En caso de bloqueo u olvido de la clave, el usuario debe enviar correo electrénico a
soporte_tecnico@shd.gov.co, solicitando dicho cambio. En este se debe indicar nombre
completo del funcionario, nimero de documento de identidad, entidad y nombre del usuario
asignado. La solicitud debe enviarla directamente el usuario desde su correo institucional.

Otras Consideraciones

e Traslados presupuestales: se recomienda para los numeros de los Actos
Administrativos de los traslados no digitar guiones intermedios, pues en algunos casos
genera error. Esto aplica para todos los tipos de modificaciones presupuestales.
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e |nconvenientes con conexiones a internet y extranet, enviar correo electrénico a:
soporte_tecnico@shd.gov.co

e Informacién sobre fuentes de financiacion: con la Subdireccién de Finanzas Distritales
- Secretaria Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto.

e Las solicitudes de las entidades respecto de la funcionalidad o manejo del Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital pueden ser canalizadas a través de los
profesionales de la Direccion Distrital de Presupuesto - SDH o al correo electronico:
PREDIS_soluciones@shd.gov.co.

e En caso de requerir aclaraciéon sobre procedimientos, instructivos y guia para la
consulta, uso y generacion de informacion en el Sistema de Informacién de Presupuesto
Distrital, por favor revisar la Cartilla, la ayuda en linea o los instructivos de cada tema
(Ejemplo: Mddulos de plantas de personal, Mddulos de Vigencias Futuras, opcion
solicitudes de Modificaciones presupuestales, etc.)

Plan De Cuentas

Para el Plan de Cuentas Presupuestal, es decir, crear, modificar, adicionar o eliminar nuevos
rubros en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, se debe enviar oficio de solicitud
a la Direccion Distrital de Presupuesto suscrito por el Responsable de Presupuesto de la
Entidad o el Representante Legal, que incluya: descripcidon y cadena del rubro, sustentando la
necesidad de la creacion del rubro; adicionalmente de acuerdo al tipo de rubro tener en cuenta:

Ingresos y Gastos de Funcionamiento
e Sera validado por la Direccion Distrital de Presupuesto.
Proyectos de inversion

e Adjuntar al oficio de solicitud la ficha EBI es estado registrado y concepto de la Secretaria
Distrital de Planeacion.

6.2. Programacion

6.2.1. Pantallas de Programacion

Para todos los rubros el valor programado que se registra es en pesos redondeado a miles, la
informacién aqui incorporada por cada entidad correspondera a la apropiacion inicial para la
siguiente vigencia.

El registro de esta informacion se debe detallar de la siguiente forma:
Ingreso
Registrar la informacion en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital a nivel de los

rubros afectables que pertenecen a los Ingresos de cada entidad incorporando el valor que se
esta programando para la siguiente vigencia.

Gastos

Registrar el valor en cada uno de los rubros afectables a nivel de fuente de financiacion, detalle
de fuente de financiacion y concepto de gastos segun corresponda.
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e Funcionamiento: informacion desagregada por:

0 Servicios personales: médulo en el cual la entidad debe actualizar la informacion de
la planta de personal vigente a la fecha de acuerdo a la normativa, asi como el
detalle de cada uno de los cargos, insumo para las proyecciones de los rubros de
servicios personales asociados a la némina y aportes patronales.

Se deben realizar los célculos de los costos de la planta a la fecha, asi como las
proyecciones de acuerdo al porcentaje de incremento estimado para la siguiente
vigencia, una vez revisada y en caso de presentarse inquietudes al respecto de los
resultados por favor enviar al correo PREDIS_soluciones@shd.gov.co; la inquietud
puntual y el soporte normativo de dichos resultados para la correspondiente revision
y en caso de requerirse, actualizacién de féormulas.

0 Gastos Generales: la entidad debe registrar la informacion correspondiente al cierre
de la vigencia inmediatamente anterior con los consumos reales de acuerdo a la
ejecucion con cierre a 31 de diciembre de ese afio, cuyos valores deben
corresponder al total de la ejecucion de dicha vigencia. Una vez se culmine, se inicia
la incorporacion de la informacion de programacion para la siguiente vigencia. En
caso gue el elemento no exista en la base de datos, debe solicitar la creacion
mediante correo electronico al profesional de la Direccion Distrital de Presupuesto
que asesora a la Entidad indicando la descripcion completa del item, rubro y precio
unitario. El profesional asignado a su entidad evaluara la pertinencia de la creacion.

0 Servicios personales indirectos: tener en cuenta el detalle de la informacién por nivel
de centros de costos para la programacion PMR.

Inversion: Se registra la informacion de los proyectos de inversion, detallando los objetos del
gasto y fuente de financiacion (opcién Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital
clasificacion de la inversion), adicionalmente se registran los valores en los rubros afectables
relacionados con la Inversion directa.

Servicio a la deuda: Registrar la informacion Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital
a nivel de los rubros afectables.

6.2.2. Vigencias Futuras

Opcién dispuesta en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital que permite registrar
las vigencias futuras aprobadas por cada entidad y para cada vigencia detallando el rubro,
fuente de financiacion y concepto de gasto, permite generar los CDP y CRP de programacion
y de ejecucioén por vigencia. Relacionando los documentos predecesores en caso que existan
recursos de vigencias ordinarias que constituyan parte del Proyecto de Vigencias Futuras.

6.2.3. Reportes Programacion

El Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital permite obtener reportes por entidad por
versiones, para revision y validacion de la informacién programada de:

Presupuesto de Rentas e Ingresos,
Presupuesto de Gastos e inversion
Gastos generales

Plantas de personal
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6.3. Ejecucion

6.3.1. Presupuesto de Vigencia

Los documentos que se generan en cada vigencia en curso son:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.
Certificado de Registro Presupuestal — CRP.

Adiciones: Permite registrar las adiciones a un compromiso dentro de la misma vigencia
fiscal. La adicion al compromiso debe tener su correspondiente CDP.

Orden de pago presupuestal: Se registran las 6rdenes de pago para las entidades que no
registran sus ordenes de pago en el sistema OPGET (Empresas Industriales y Comerciales
del Distrito como Canal Capital y Establecimientos Publicos ‘6rdenes de pago de
certificados de registros presupuestales con fuente de financiacién de recursos propios’).

Los estados de estos documentos son:

Los estados los asigna automaticamente el sistema y lo actualiza segun las afectaciones del
documento:

Vigente: El documento esta creado y no se ha afectado, es decir no se han generado otros
documentos asociados en el mismo.

o CDP No se han registrado CRP y no se ha anulado parcialmente el
documento

o CRP No se han realizado OP ni anulaciones que afecten este documento

o OP No se han generado documentos que anulen la OP

Anulado: Documento que fue anulado en el Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital. El estado anulado aplica para CDP, CRP y OP.

Totalmente Comprometido: Documento sobre el cual se han generado una o mas
operaciones hasta comprometer el valor total y por tanto su saldo es cero. Este estado
aplica para CDP y CRP.

o CDP Se ha generado uno o mas certificados de registros presupuestal, hasta
comprometer el valor total del CDP, o se han hecho anulaciones parciales y
certificados de registros presupuestal, en cualquiera de los casos su saldo es cero.

o CRP Documentos sobre los cuales se han generado pagos hasta completar
el total del documento originalmente creado.

Parcialmente Comprometido / Parcialmente Tramitado: Se refiere al documento sobre el
cual se han generado uno 0 mas operaciones, y en cuyo caso el valor del saldo es mayor
que cero. Este estado aplica para CDP y CRP.

o CDP: Se ha generado uno o mas Registros Presupuestales, o tiene anulaciones
parciales y registros presupuestales y que en cualquiera de los casos su saldo es
mayor a cero.

o0 CRP: Documentos sobre los cuales se han generado pagos o tiene anulaciones
parciales sin completar el total del documento originalmente creado, es decir su
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saldo es mayor a cero.
Las operaciones son:

e Anulacion Total CDP: Permite efectuar anulacion total del CDP siempre y cuando no esté
comprometido.

e Anulacién Parcial CDP: Permite anular los saldos de los certificados de disponibilidad
presupuestal que quedan después de haber registrado el compromiso.

e Anulacién Total CRP: Permite la anulacion total de un compromiso dejando libre el
certificado de disponibilidad presupuestal para la asuncidén de un nuevo compromiso si es
del caso.

Anulacién Parcial CRP: Permite la anulacién parcial de un compromiso.

Anulacion OP: Permite la anulacién de una Orden de Pago dejando libre el certificado
de registro presupuestal para la generacion de posteriores OP. Por la naturaleza de las
ordenes de pago, éstas se anulan totalmente, no hay anulacién parcial de las mismas.

e Solicitud de Traslados presupuestales: Esta operacion permite realizar desde la misma
Entidad la solicitud de traslado facilitando su tramite, incorporacion y seguimiento.

Las transacciones son:

e Reversion anulacion total de CDP y CRP
e Reversion anulacion parcial de CDP y CRP

Se solicita mediante Oficio dirigido a la Direccion Distrital de Presupuesto, pidiendo la reversion
de la anulacion e indicando las razones de la solicitud, este oficio debe ser firmado por
Responsable de Presupuesto de la entidad.

Re-asociacion Tercero en un Certificado de Registro Presupuestal: Cuando en la base de
Terceros de Direccion Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda se haya
realizado una actualizacion de un dato de un tercero y se requiera una Re-asociacion de ese
tercero, se recibird la solicitud en la Direccion Distrital de Presupuesto mediante correo
electrénico del Responsable de Presupuesto de la Entidad, indicando: identificacion y nombre
del tercero, tanto del errado como el corregido y numero de Certificado de Registro
Presupuestal correspondiente, la cual se realizara anicamente si el CRP tiene estado vigente y
se expidi6é en el mes en curso.

6.3.2. Presupuesto de Reserva

El documento que se generan para el presupuesto de Reserva es:

Orden de pago presupuestal: se registran las 6érdenes de pago de reserva para las entidades
que no registran sus 6rdenes de pago en el sistema OPGET (Establecimientos Publicos
‘ordenes de pago de certificados de registros presupuestales con fuente de financiacion de
recursos propios’).

Los estados de estos documentos son:

Los estados los asigna automéaticamente el sistema y lo actualiza segun las afectaciones del
documento.

e Vigente: El documento esta creado y no se ha afectado, es decir no se han generado otros
documentos asociados en el mismo.

e Anulado: Documento que fue anulado en el Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital. El estado anulado aplica para CRP y OP.

e Totalmente Comprometido: Documento sobre el cual se han generado una o mas
operaciones hasta comprometer el valor total y por tanto su saldo es cero. Este estado
aplica para CRP.
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e Parcialmente Comprometido / Parcialmente Tramitado: Se refiere a documento sobre el
cual se han generado uno o0 mas operaciones, y en cuyo caso el valor del saldo es mayor
que cero. Este estado aplica para CRP.
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Las operaciones para el presupuesto de Reserva son:
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e Anulacion Total CRP de reserva: Permite la anulacion total de un compromiso de
reserva. Como las reservas presupuestales solo podran utilizarse para cancelar los
compromisos que les dieron origen, su anulacién parcial o total no libera recursos para
la asuncién de nuevos compromisos.

Anulacion Parcial CRP de reserva: Permite la anulacion parcial de un compromiso
Anulacién OP de reserva: Permite la anulaciéon de una Orden de Pago dejando libre
el registro presupuestal para la generacion de posteriores OP. Por la naturaleza de las
6rdenes de pago, éstas se anulan totalmente, no hay anulacién parcial de las mismas.

6.4. Cierres periddicos durante la vigencia
En el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital existen varios procesos de cierre, con

los cuales se generan los reportes consolidados disponibles entre otros para el Concejo de
Bogota y los entes de control; estos se encuentran programados automaticamente asi:

GASTOS
Mensual, realizado ultimo dia calendario de cada mes.
INGRESOS

Mensual, realizado quinto dia habil del siguiente mes. Para las Empresas Industriales y
Comerciales y las Empresas Sociales del Estado, es el séptimo 7 dia habil.

INVERSION VIGENCIA

Semanal, realizado todos los jueves.

RESERVAS

Mensual, realizado el ultimo dia calendario de cada mes.
INVERSION RESERVA

Semanal, realizado todos los jueves.

6.5. Cierre al finalizar la vigencia
GASTOS

Se realiza automaticamente el 31 de diciembre a media noche. Se anulan los saldos de los
CDP, fenece los CRP de pasivos exigibles, genera la constitucion de reservas para la siguiente
vigencia en cada entidad.

INGRESOS

El quinto dia habil de enero del siguiente afio. La entidad registra los ingresos del Gltimo mes
del afio inmediatamente anterior y se debe incorporar la informacion correspondiente a los
reconocimientos. Para las Empresas Industriales y Comerciales y las Empresas Sociales del
Estado, es el séptimo 7 dia habil.
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RESERVAS

Se realiza automaticamente el 31 de diciembre a media noche. Fenecen los CRP de reservas
en cada entidad.

6.6. Incorporacion de informacion y plazos

Existen dos formas de incorporar la informacién en el Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital, en linea o dia a dia y de forma consolidada mensualmente.

Las Entidades que conforman el Presupuesto Anual, como Secretarias, Establecimientos
Publicos, Organismos de Control, Ente Autdbnomo registran su informacién presupuestal en
linea, es decir, de forma detallada por transaccién, documento a nivel de fuente de financiacion
y concepto de gastos. Igualmente los Fondos de Desarrollo Local y la Empresa Canal Capital
estos ultimos sin detalle de fuente de financiacién y concepto de gastos.

La ejecucion presupuestal de las Entidades incorporadas en el Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital se considera informaciéon de caracter oficial, lo cual no exime a la
Entidades de reportar en medio fisico y/o magnético a los Entes de Control y demas instancias
a los que viene reportando las ejecuciones presupuestales, salvo lo que disponga en contrario
cada organismo de control.

La informacién incorporada en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital sera
responsabilidad exclusiva del Representante Legal de cada Entidad quien respondera ante los
organismos de Control que tomen la informacién presupuestal directamente del Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital como es el caso de la Contraloria de Bogota.

Plazos para incorporar la informacion en el Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital

ENTIDADES GASTOS INGRESOS
Las que conforman el Presupuesto
Anual (Administracion Central, Ultimo dia calendario de Cinco (5) primeros dias
Establecimientos Publicos, Entes habiles del siguiente mes a
X . cada mes a reportar
Autbnomos y Contraloria de reportar.
Bogota).

Una vez realizados los cierres en las fechas sefialadas no habra lugar a modificaciones en el
Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital de operaciones ni documentos. La informacioén
que la Secretaria Distrital de Hacienda reporta directamente desde el Sistema de Informacién
del Presupuesto Distrital al Sistema de Vigilancia y Control Fiscal - SIVICOF (Contraloria de
Bogota), corresponde a la incorporada por cada Entidad en las fechas sefialadas.

En casos excepcionales si la entidad requiere modificacién o ajuste posterior a estas fechas
debe ser solicitado a este Ente de Control y coordinado con la Secretaria Distrital de Hacienda
— Direccidn Distrital de Presupuesto.
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Modulo 2

Manual Operativo Presupuestal de las
Empresas Sociales del Estado — ESE
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1.Generalidades

Este manual se elabor6 con la contribucion, aportes y precisiones conceptuales de la Secretaria
Distrital de Salud — SDS. Esta construccion conjunta permitié unificar criterios y simplificar el
lenguaje utilizado, asi como los procedimientos y requisitos para cada una de las operaciones y
tramites definidos en el presente documento. Por esta razén agradecemos las contribuciones,
aportes y observaciones presentadas por la SDS en la redaccion del Manual de Programacion,
Ejecucion y Cierre Presupuestal de las Empresas Sociales del Estado del Distrito Capital.

1.1. El Presupuesto de las Empresas Sociales del Estado ESE

De conformidad con el numeral 7 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, el régimen presupuestal
de las Empresas Sociales del Estado - ESE es el que se prevea, en funcion de su especialidad,
en la ley organica de presupuesto, con base en el sistema de reembolso contra prestacion de
servicios.

La Constitucion Politica y el Estatuto Organico de Presupuesto Nacional (Decreto 111 de
1996) le dieron atribuciones a las Asambleas Departamentales y a los Concejos Municipales y
Distritales para dictar normas orgénicas de presupuesto. Bajo este contexto se expidid el
Decreto 714 de 1996, compilatorio de los Acuerdos 24 de 1995 y 20 de 1996, “Estatuto Organico
del Presupuesto Distrital”, en el cual se indica en el Articulo 3°, que las Empresas Sociales del
Distrito que constituyan una categoria especial de entidad publica descentralizada se sujetaran
al régimen de las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito.

En consecuencia, de la aplicacion de las normas citadas, las Empresas Sociales del Estado,
cuentan con normas presupuestales propias, las cuales para el caso de Bogota D. C. estan
definidas en el Decreto Distrital 195 de 2007, “Por el cual se reglamenta y se establecen
directrices y controles en el proceso presupuestal de las Entidades descentralizadas y
Empresas Sociales del Estado”.

1.2. Principios Presupuestales

De conformidad con el articulo 5 del Decreto 195 de 2007 en el presupuesto de las Empresas
Sociales del Estado rigen los siguientes principios:

* Legalidad. En el presupuesto de cada vigencia fiscal no podran incluirse ingresos,
contribuciones o impuestos que no figuren en el presupuesto de rentas o gastos que no
estén autorizados previamente por norma legal o por providencias judiciales debidamente
ejecutoriadas ni podran incluirse partidas que no correspondan a las propuestas por el
gobierno para atender el funcionamiento de las Empresas y el servicio de ladeuda.

e Planificacion. El Presupuesto Anual guardara concordancia con el Plan de Desarrollo, el
Plan Financiero y el Plan Operativo Anual de Inversiones.

e Anualidad. El afio fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada
afio. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las
apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no
afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

e Universalidad. El Presupuesto contendra la totalidad de los gastos que se espere
realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia, no se podran efectuar
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gastos, erogaciones o transferir crédito alguno que no figure en el Presupuesto.

* Unidad de Caja. Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se atendera el
pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto, salvo las excepciones
contempladas en la Ley.

* Programacion integral. Todo programa presupuestal contemplara simultaneamente los
gastos de inversion y de funcionamiento que las exigencias técnicas y administrativas
demanden como necesarios para su ejecucion y operacion, de conformidad con los
procedimientos y normas legales vigentes. El programa presupuestal incluye las obras
complementarias que garanticen su cabal ejecucion.

* Especializacion. Las apropiaciones incluidas en el Presupuesto deben referirse en
cada Empresa a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin
para el cual fueron programadas.

1.3. Sistema Presupuestal de las Empresas Sociales del Estado

El Sistema Presupuestal esta conformado por tres instrumentos presupuestales articulados con
el sistema de planeaciéon para lograr una gestion publica eficaz, eficiente y efectiva para las
Empresas Sociales del Estado:

¢ O1NAOWN

(=]
m
I
m
9'
>
=
(o]

SITVIOOS SVYSIUdNT

a) Plan Financiero Plurianual,
b) Plan Operativo Anual de Inversiones — POAI
c) Presupuesto Anual.

Estos tres componentes del sistema presupuestal, articulados con el sistema de planeacion,
implican el cumplimiento de una serie de etapas (llustracion 21.) y deben conducir a la
satisfaccion de las necesidades en salud de la poblacion de referencia y a garantizar la
sostenibilidad y progresividad financiera de las Empresas Sociales del Estado.

llustracion 19. Sistema Presupuestal y de Planeacion de las Empresas Sociales del Estado

1.4. Estructura del Presupuesto de las Empresas Sociales del Estado

El presupuesto de las E.S.E., se compone del Presupuesto de Rentas e Ingresos, de Gastos e
Inversiones y la Disponibilidad Final (llustracion 22.). El siguiente esquema permite observar la
composicion de los grandes agregados de las apropiaciones contenidas en el presupuesto de
las E.S.E.
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llustracion 20. Composiciéon del Presupuesto de las Empresas Sociales del Estado

COMPONENTES
Presupuesto de  Disponibilidad
Ingresos Inicial
Ingresos No Tributarios
Corrientes Rentas Contractuales

Venta de Bienes, Serviciosy
Productos
Otras Rentas Contractuales

Otros Ingresos No Tributarios
Transferencias
Recursos de Recursos del Balance
Capital —
Recursos del Crédito
Rendimientos por Operaciones Financieras
Donaciones

Otros Recursos de Capital

Presupuesto de = Funcionamiento Servicios Personales
Gastos Servicios Personales Asociados a la
Némina

Servicios Personales Indirectos

Aportes Patronales Sector Publicoy
Privado
Gastos Generales

Adquisiciéon de Bienes y Servicios
Otros Gastos Generales
Transferencias Corrientes
Cuentas por Pagar Funcionamiento
Operacion Gastos de Comercializacion
Servicios Personales
Compra de Bienes
Adquisicién de Servicios
Compra de Equipos
Otros Gastos Comercializacion
Cuentas por Pagar Comercializacién
Inversion Directa
Transferencias para Inversion

Cuentas por Pagar Inversion
Disponibilidad Final
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1.5. Ciclo o Proceso Presupuestal

En la llustracion 23, se presenta el ciclo presupuestal de las ESE, que contempla las
siguientes etapas: programacion, ejecucion y cierre presupuestal.

llustracion 21. Ciclo Presupuestal
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Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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2.Programacion Presupuestal

2.1. Aspectos Generales

La Programacion Presupuestal es el proceso mediante el cual se definen los criterios,
lineamientos de accion y la metodologia para el célculo de los ingresos y gastos, con el fin
de elaborar el Presupuesto de las E.S.E. del Distrito Capital. Se desarrolla bajo los parametros
establecidos por las Secretarias Distritales de Hacienda y de Salud y el cumplimiento de
actividades compiladas en el calendario presupuestal.

La programaciéon presupuestal se inicia con la formulacién de los lineamientos de politica
presupuestal y la Circular de Programacién Presupuestal, contindia con la elaboracion del Plan
Financiero, la preparacion del Anteproyecto y su posterior aprobacion por parte del CONFIS
Distrital.

2.1.1. Sistema de Planeacién

La base de la programacion presupuestal es el Sistema de Planeacion, como instrumento
articulador a través del cual se expresan las politicas, objetivos, lineamientos generales y
estratégicos en materia econémica, social y politica. Inicia con el Programa de Gobierno del
Alcalde electo, enmarcado en el Plan de Ordenamiento Territorial y los Planes Maestros y se
desarrolla en el sector a partir de los ejercicios de planeacion definidos en el Plan Decenal de
Salud Publica, Plan de Desarrollo Distrital y Plan Bienal de Inversiones y los programas de
redes y de saneamiento fiscal y financiero.

2.2. Etapas de la ProgramaciéonPresupuestal

Las principales etapas para adelantar el proceso de programacion presupuestal son:

2.2.1. Lineamientos de Politica Presupuestal

Es un instrumento de la programacion presupuestal, mediante el cual se determinan los
objetivos, metas y pardmetros para tener en cuenta en la elaboracion del presupuesto de la
siguiente vigencia, en donde se establecen las pautas generales que las entidades deben
seguir, las principales variables macroeconémicas para tener en cuenta en sus proyecciones,
los aspectos sobre disciplina fiscal, la asignacién estratégica del gasto de acuerdo con
prioridades y el uso eficiente y eficaz de los recursos.

Una vez escuchado el CONFIS Distrital, los Lineamientos de Politica para la Programacion
Presupuestal son expedidos por el Alcalde Mayor en los términos del articulo 20 del Decreto
714 de 1996.

2.2.2. Circular de Programacion Presupuestal

Constituye la guia para las distintas etapas del proceso de programacion presupuestal, fijando
ademas los plazos para presentar la informacion segun lo establecido en el articulo 10255 del
Decreto 714 de 1996 y el Decreto 195 de 2007 o las normas que los modifiquen, adicionen o
sustituyan.

65 “Articulo 102.- De la Reglamentacion del Estatuto de Presupuesto. El Gobierno Distrital establecera las fechas, plazos, etapas, actos, procedimientos e
instructivos para darle cumplimiento al presente Acuerdo Organico de Presupuesto. (Acuerdo 24 de 1995, Art. 90)
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2.2.3. Plan Financiero Plurianual

El Plan Financiero es un instrumento de planificacién y gestién financiera de mediano plazo y
se constituye en la base para la formulacion del presupuesto de rentas e ingresos y de gastos e
inversiones, superavit o déficit y su financiamiento. El Plan Financiero contiene principalmente:

* Presupuesto Vigente a la fecha de corte: Incorpora las cifras reportadas en el Informe
de Ejecuciéon Presupuestal.

e Recaudos de ingresos y giros presupuestales a la fecha de corte: Registra los
montos recaudados por cada rengldn rentistico y los giros efectuados por cada uno de los
agregados y rubros presupuestales que alli aparecen, cifras que deben ser iguales a las
reportadas en la ejecuciéon presupuestal.

* Proyeccion de recaudos, compromisos y giros a diciembre de la vigencia que se
estd ejecutando: deben reportarse los ingresos que espera obtener la entidad hasta el
final de la vigencia fiscal, los compromisos que proyecta adquirir, asi como los pagos que
proyecta realizar sobre los compromisos adquiridos. La proyeccion de Cuentas por Pagar
a 31 de diciembre debe corresponder a los compromisos menos los giros.
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e Programado Vigencia: Se registrara el valor del recaudo que por cada concepto
rentistico las ESE estima obtener efectivamente en la préxima vigencia y los pagos que
efectivamente realizard. Para su estimacion tendrd en cuenta los criterios sefialados a
continuacion y los parametros de crecimiento sefialados en los Lineamientos de Politica
para la Programacion Presupuestal.
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* Proyeccion de recaudos y pagos en las siguientes diez (10) vigencias a la que se esta
programando.

2.2.3.1. Criterios a tener en cuenta en la elaboraci6én del Plan
Financiero

e Proyeccion de Ingresos por venta de servicios de la vigencia fiscal

La produccién de servicios se debe estimar por el pagador, servicios habilitados, personal
de planta y personal de contrato y la temporalidad (duracion) de la contratacion entre la
ESE vy el pagador.

La estimacion de la capacidad de facturacion (causacion y glosa) debe ser acorde con
la capacidad instalada, la oferta tedrica de servicios, la demanda de los mismos, la
informacion de producciéon por servicios e indicadores de calidad de periodos anteriores,
de acuerdo con lo establecido por el Capitulo 8 Instituciones Publicas Prestadoras del
Servicio de Salud, Seccién 2 Reporte de informacion de instituciones publicas prestadoras
de servicios de salud, articulo 2.5.3.8.2.1 y siguientes del Decreto Unico Reglamentario del
Sector Salud y Proteccion Social 780 de 2016 o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
y lo reportado a la Secretaria Distrital de Salud. Todo lo anterior, teniendo como referente
la Red de Servicios aprobada.

Para la estimacién de los ingresos por cada uno de los rubros del ingreso, se aplicara
la siguiente metodologia:

* La estimacion de ingresos proyectados por pagador (EPS, ECAT, entre otros) y otros
ingresos, atendiendo la estructura del plan de cuentas; se debe efectuar sobre la base del
recaudo efectivo realizado en el afio inmediatamente anterior al que se elabora el
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presupuesto actualizado de acuerdo con la inflacion de ese afio®®, el numero vy tipo de
actividades a desarrollar, forma de contratacion y tarifa pactada.

* Los ingresos provenientes del FONDO FINANCIERO DISTRITAL DE SALUD - FFDS se
deben estimar de conformidad con la cuota que establezca la SECRETARIA DISTRITAL
DE SALUD - SDS — FONDO FINANCIERO DISTRITAL DE SALUD - FFDS, la cual debe
ser comunicada a cada una de las ESE, por cada uno de los conceptos de ingreso
provenientes de este pagador, de acuerdo a las metas de salud establecidas en el Plan
de Desarrollo Distrital y Plan Territorial de Salud.

e Los ingresos por venta de servicios a los Fondos de Desarrollo Local, se programaran de
acuerdo con los valores asignados por estos al sector salud, en funcién de las prioridades
de inversion establecidas en los Planes de Desarrollo Local y en la complementariedad
de la inversion definida en las Lineas de Inversion Local adoptadas por el CONFIS
Distrital.

e Proyecciéon de Cuentas por Cobrar

Para su estimacion se tendra en cuenta la proyeccion de facturacion a 31 de diciembre de
la vigencia anterior a la que se programa, por venta de servicios a tarifa contratada y por
pagador, que no se alcance a recaudar en la vigencia, considerando la rotaciéon de cartera,
el histérico de recaudo y la glosa estimada y/o formulada. La cartera proyectada en cuentas
por cobrar debe ser clasificada por edades y por tipo de pagador.
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El recaudo proyectado de cuentas por cobrar de vigencias anteriores, solo se podra incluir
si existe el respaldo que haga previsible el recaudo en el aflo a programar; el valor
proyectado debe ser avalado por la Secretarias Distritales de Salud y de Hacienda.

e Proyeccioén de Otras Rentas Contractuales

El recaudo proyectado de estos ingresos, solo se podra incluir si existe el respaldo que
haga previsible el recaudo en el afio a programar.

La Secretaria Distrital de Salud - SDS - Fondo Financiero Distrital de Salud - FFDS debe
comunicar a cada una de las ESE la cuota asignada por Convenios por concepto del
Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero, convenio de desemperio, de condiciones
estructurales, de infraestructura y dotacién, entre otros.

Los valores proyectados deben ser avalados por las Secretarias Distritales de Salud y
Hacienda.

e Proyeccion de Gastos de Funcionamiento y Operacion

Los gastos deben programarse atendiendo los siguientes criterios:

« Sostenibilidad Fiscal

+ Disponibilidad de recursos

* Fuentes de financiamiento

« Austeridad y racionalizaciéon del Gasto

*« Bienes y servicios

« Para los casos en que aplique, la proyeccion definida en los Planes de
Saneamiento Fiscal y Financiero

Los gastos se deben soportar en el Plan Anual de Adquisiciones queincluye:

86 Articulo 17 de la Ley 1797 de 2016 “Por la cual se dictan disposiciones que regulan la operacion del Sistema General de Seguridad social en Salud y se dictan
otras disposiciones” y Circular Conjunta Externa del 18 de octubre de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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* Lista de bienes (insumos hospitalarios y gastos generales), obras y servicios
(incluye la contratacion de servicios asistenciales, remuneracion servicios técnicos,
honorarios, adquisicion de servicios de salud, medicamentos, etc.) que se pretende
adquirir en la siguiente vigencia, acorde con las necesidades de la entidad y
financiados con la respectiva proyeccion de ingresos. Para tal fin, como anexo
a la circular de programacion presupuestal se publicaran los respectivos formatos
en el portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

e Los costos de operacion de los diferentes servicios asistenciales, deben ser
proyectados teniendo en cuenta la capacidad instalada, es decir, calculando la
oferta tedrica 6ptima de servicios de salud®” en cada uno de ellos y las necesidades
de talento humano, insumos y servicios generales, entre otros. Su financiamiento
debe guardar coherencia con los ingresos estimados a recibir por cada pagador.

Los recursos provenientes de contratos o convenios celebrados con el FONDO FINANCIERO
DISTRITAL DE SALUD - FFDS prioritariamente se destinaran a cubrir:

* Los servicios personales asociados a la nédmina, tanto de gastos de funcionamiento
como de operacion.

* Los gastos requeridos para la prestacion de servicios derivados de los contratos
y/o convenios suscritos con el FONDO FINANCIERO DISTRITAL DE SALUD -
FFDS - Secretaria Distrital de Salud, como son: Gastos generales, adquisicién de
insumos hospitalarios, compra de medicamentos y adquisicion de servicios.

e Los gastos de mantenimiento (5% del presupuesto, segun el Capitulo 8
Instituciones Publicas Prestadoras del Servicio de Salud, Seccién 1 Infraestructura
Hospitalaria, articulo 2.5.3.8.1.1 y siguientes del Decreto Unico Reglamentario del
Sector Salud y Proteccion Social 780 de 2016 o la norma que lo modifique, adicione
O sustituya).

e Servicios Personales

Los Servicios Personales son erogaciones que realizan las entidades distritales como
contraprestacion a los servicios que se reciben provenientes de una relacién laboral o a través de
las diferentes formas de contratacion existentes y establecidas en normas vigentes. Incluye el pago
de las prestaciones econdmicas, los aportes a favor de las instituciones de seguridad social
privadas y publicas, derivadas de los servicios que esas instituciones prestan al personal en los
términos de las disposiciones legales vigentes y los aportes parafiscales.

En relacién con el incremento salarial, éste se calculara de acuerdo con las directrices que para
el efecto expidan la Secretaria Distrital de Hacienda y el Departamento Administrativo del
Servicio Civil y su monto quedara presupuestado en cada uno de los rubros inherentes a la
némina tanto en gastos de funcionamiento como en gastos de operacion. La proyeccion de los
costos de servicios personales se efectuard sobre la planta total.

Se debe tener presente que el rubro de vacaciones en dinero no tendra apropiacion, debe
presentarse en cero. En el transcurso de la vigencia si se requieren recursos para cubrir
gastos por este concepto, se efectuaran las modificaciones presupuestales correspondientes.
Unicamente debe usarse para pagar liquidaciones de exfuncionarios.

Las negociaciones de convenciones colectivas y los compromisos contenidos en acuerdos
sindicales se realizaran bajo las directrices que determine la Administracion Distrital.

El célculo de servicios personales indirectos (Remuneracion Servicios Técnicos y Honorarios)

67 La oferta tedrica 6ptima de servicios de salud se desprende de la capacidad instalada de cada E.S.E, entendida ésta como, talento humano, instalaciones
fisicas,equipos médicos etc., y su portafolio de servicios (portafolio individual por E.S.E y por RED) que en ultimas es el que oferta a los diferentes pagadores
de servicios de salud (EPS). Asi las cosas, los hospitales ofertan los servicios que tengan en su portafolio, que estén debidamente habilitados por la SDS y que
puedan vender con su capacidad instalada.
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se realizara sobre la base de las actividades a desarrollar por servicios, los cuales deben estar
incluidos en el Plan de Contratacion. Asi mismo, se deben proyectar los costos derivados de
las actividades y programas de salud ocupacional, hoy, Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), en el marco del el Capitulo 2 Afiliaciéon al Sistema de Riesgos
Laborales, Seccién 2 Afiliacion, cobertura y el pago de aportes de las personas vinculadas a
través de contrato de prestacion de servicios, articulo 2.2.4.2.2.1. y siguientes del Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015 o la normativa que la modifique, adicione o
sustituya.

e Gastos Generales

La asignacion de los recursos debe obedecer a las necesidades reales de acuerdo con los
niveles de consumo y a las especificidades de cada una de las variables que intervienen en los
mismos. A continuacion se presentan las directrices para la programacion:

* En Servicios Publicos se debe desagregar por cada servicio de acuerdo con el
Plan de Cuentas.

* El Mantenimiento de las ESE debe tener en cuenta lo dispuesto en el Articulo 189
de la Ley 100 de 1993 y el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y
Proteccion Social 780 de 2016, respecto a la apropiacion del 5% del presupuesto
total (no se debe realizar sobre las inversiones proyectadas).

* Sentencias Judiciales. En este rubro so6lo se podra programar apropiacion para
las sentencias ejecutoriadas. En el transcurso de la vigencia si se requieren
recursos para cubrir gastos por este concepto, se efectuaran las modificaciones
presupuestales correspondientes.

e Compra de Bienes y Servicios

Para la compra de bienes y servicios las ESE deben tener en cuenta las actividades por
servicio, el comportamiento de los inventarios, el indice de rotacion, edad del inventario,
movimiento de insumos de baja rotacién y consumo promedio mensual por grupo de
inventario, entre otros.

Es importante tener en cuenta que por este agregado se puede comprar equipo e
instrumental médico quirdrgico de menor cuantia que no se encuentre incluido en un
proyecto de Inversion, para el area misional de la ESE y cuya apropiacion anual no exceda
el tope establecido®®,

La contratacidn de servicios asistenciales se proyectara con base en las actividades y
la expectativa en venta de servicios. En cumplimiento del Decreto Unico Reglamentario 1072 de
2015 se deben proyectar los riesgos laborales para contratistas de riesgo nivel IVy V en
gastos de operacion en el rubro “Contrataciéon de Servicios Asistenciales” y el costo de los
examenes periddicos segun se indica en dicho Decreto, o demas normas que la modifique,
aclare o sustituya.

e Cuentas por Pagar de Funcionamiento, Operacion e Inversion

La proyeccion debe incluir todos los saldos de los compromisos debidamente
perfeccionados que a 31 de diciembre de la vigencia no se hayan girado
presupuestalmente, y/o que el bien o servicio no se haya recibido o que la obra no se haya
terminado, pero que estén legalmente contraidos, desarrollen el objeto de la apropiacion y
cuenten con el respectivo registro presupuestal. Las Cuentas por Pagar deben contar con
una fuente de financiamiento cierta (Disponibilidad Inicial o cuenta por cobrar) que
garantice su cancelacion en el momento que corresponda.

Las Cuentas por Pagar de Funcionamiento, Operacion e Inversion constituidas al cierre de

68 El tope para comprar equipos médicos es de 40 SMMLYV, y si es equipo administrativo el tope es de 20 SMMLV.
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la vigencia, deben figurar por su valor bruto; sin embargo, si los pagos por retencion en la
fuente y otras deducciones se efectuaron antes de su constitucion, estas se deben registrar
por su valor neto.

e Proyeccion de Inversion

La programacion de la inversion debe estar en el marco de la red de prestaciones de
servicios vigente aprobada por el Ministerio de Salud y Proteccidén Social e inscrita en el
Banco de proyectos de la Secretaria Distrital de Salud.

La programacion de la inversion se realizara en los casos en que la ESE tenga la certeza de
los recursos propios o por otra fuente, que financiaran los proyectos de inversion. De
conformidad con el articulo 8° del Decreto 195 de 2007, cuando las inversiones estén
destinadas a la ampliacion de capacidad instalada, de tal manera que éstas permitan
incrementar la produccion de bienes y servicios, las mismas deben ser aprobadas por la
Junta Directiva.

La Junta Directiva debe conocer aspectos relacionados con la viabilidad técnica,
ambiental, socioecondmica y financiera de la iniciativa o proyecto. El analisis de tipo
financiero abarca entre otros temas, los siguientes: el cronograma de obras, flujo de caja,
estudio de mercado, fuentes de financiacion, etc. Ademas, se debe tener en cuenta su
compatibilidad con el Plan Financiero Plurianual y el Plan Operativo Anual de Inversiones.
Su aprobacion se hara de forma integral sobre los distintos componentes del proceso de
planeacion, mediante acuerdo de Junta Directiva. Igualmente se debe incluir el valor de
los compromisos asumidos con cargo a vigencias futuras autorizadas de conformidad con
lo establecido en las normas vigentes.

e Consolidacion Planes Financieros

Con base en los Anexos Técnicos del Plan Financiero®®, presentados por cada una de
las ESE, las Secretarias Distritales de Hacienda y de Salud consolidan los planes
financieros, elaboran el documento de recomendaciones y lo someten a aprobacién por
parte del CONFIS Distrital.

2.2.4. Plan Operativo Anual de Inversiones — POAI

EL Plan Operativo Anual de Inversiones — POAI, es el conjunto de proyectos de inversion
clasificados de acuerdo con la estructura del Plan de Desarrollo Distrital vigente y en
concordancia con el Plan de Inversiones. Es un instrumento de gestién para laprogramacion de
la inversion directa que realizan las ESE y que permite operativizar los objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo para cada vigencia fiscal y se financia con los recursos
que van a ser destinados a inversion.

Como instrumento del sistema presupuestal permite determinar los programas y proyectos de
inversion a ejecutar durante una vigencia, los cuales deben estar inscritos en el Banco de
Programas y Proyectos de Inversién que sera administrado por la Secretaria Distrital de Salud.

Los proyectos de inversion que hacen parte del presupuesto de la ESE deben estar incluidos
previamente en el POAI.

e Ventajas del Plan Operativo Anual de Inversiones — POAI

* Permite priorizar lainversién a realizar en la vigencia, optimizando la eficiencia en su
ejecucion.

Los Anexos Técnicos se deben presentar en los formatos dispuestos para tal fin en la pagina web de la Secretaria Distrital de Hacienda (www.shd.gov.co ), en
la secciéon de Presupuesto_ Formatos e Instructivos_ Anexos a la Circular de Programacién Presupuestal
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*Es una herramienta de articulacion entre el Plan Bienal de Inversiones en Salud y las
condiciones y caracteristicas propias de cada vigencia fiscal.

* Sirve como instrumento de seguimiento y evaluaciéon de los proyectos que se van a ejecutar

y permite medir el nivel de cumplimiento del Plan de Desarrollo en términos de las metas
anuales.

e Elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversiones

El POAI debe contener:

a. |Vision global de la gestion de la ESE en la respectiva vigencia.
b. | Definicidon de los objetivos del POAI respecto de la inversion en la vigencia fiscal.

Definicién de los programas, propoésitos y metas acordes con el Plan de Desarrollg
C. |vigente y con los demas planes del sector.

Incorporacién de los proyectos especificos considerados viables, de acuerdo con los|
d estudios de factibilidad, teniendo como referencia la metodologia de la Secretaria,
" | Distrital de Salud.

Incorporacion de los indicadores que expresen valores cuantificables o cualificables, que
permitan medir el avance del proyecto y que sean claros, validados igualmente con la|
ficha técnica y el levantamiento de la linea base.

Asignacion de los recursos que se espera sean aprobados en el presupuesto como
f. | apropiacion.

2.2.5. Cuota Global de Gasto

Es el techo presupuestal que se fija a cada una de las ESE con base en el Plan Financiero
aprobado por el CONFIS Distrital y de acuerdo con la cuota de gasto asignada por la
Administracion Distrital al Fondo Financiero Distrital de Salud. Dicha cuota incluye las
proyecciones para gastos de funcionamiento, operacion e inversiéon, atendiendo la fuente de
los ingresos y su respectivo uso. La cuota global de gasto es la base para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de gastos y es notificada a través de la Secretaria Distrital de
Salud.

2.2.6. Anteproyecto de Presupuesto

Con base en el Plan Financiero aprobado y en la cuota global de gasto asignada, el gerente de
la ESE prepararéa el anteproyecto de presupuesto para su presentacion ante la Junta Directiva,
que lo analizara y emitira el respectivo concepto favorable mediante Acuerdo, para su posterior
envio a la Secretaria Distrital de Salud, entidad encargada de la consolidacion y presentacion
ante la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccidon Distrital de Presupuesto y al CONFIS
Distrital.

Es funciéon de la Junta Directiva analizar y emitir concepto favorable por grandes agregados
presupuestales del proyecto de presupuesto y las operaciones presupuestales de crédito de la
ESE, de acuerdo con el Plan de Desarrollo y del Plan Operativo Anual de Inversiones para la
vigencia.

El proyecto de presupuesto debe contener la siguienteinformacion:
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a. | Organigrama de la E.S.E.

Planta de personal clasificada en servidores publicos y trabajadores oficiales, la cual debe
b estar desagregada por cargo, grado, nivel, asignacién basica, gastos de representacion,
" | prima técnica, otras primas y bonificaciones y aportes patronales.”®

Planilla de Contratistas administrativos y asistenciales, indicando labor a desarrollar, servicio,
C. | valor mensual, tiempo de dedicacion y periodo de ejecucion.

Informacion de capacidad instalada y disponible e informacion de produccion de servicios,
base para la proyeccion de la vigencia siguiente. La informacion de produccion de servicios
debe ser consistente con la reportada en cumplimiento del Decreto Nacional 2193 de 2004y
d. |si es del caso, acorde con las cifras establecidas en los programas de saneamiento fiscal
y financierovigentes y los planes de gestion.

Anteproyecto de Ingresos, incluyendo su base legal y metodologia a seguir para el calculo
€. | de cada uno de sus ingresos propios.

Anteproyecto de Gastos, explicando los componentes de gastos de funcionamiento,
operacion e inversion y los factores que se utilizaron para sucalculo.

—h

Plan Financiero Plurianual proyectado.

Acciones y medidas especificas para el cumplimiento de las metas del Plan Financiero.
i. | Informe de resultados fiscales de la vigencia fiscal anterior.

j. | Relacion de pasivos reales y contingentes que afecten la situacion financiera de la ESE.

- |@Q

Informe del estado de la cartera clasificada por edades e indicando las estrategias para su
recuperacion, incluyendo:
 Las acciones de gestion de cobro de cartera morosa
* La depuracion de saldos
* La actualizacion y conciliacion de cifras contenidas en las bases de datos
oficiales de las entidades rectoras y de control, estableciendo la cartera
recuperable y los montos de provision calculados por pagador

I. | Productos, Metas y Resultados — PMR
m. | Proyecto de Resolucion de liquidacion de presupuesto.

2.2.7. Proyecto de Presupuesto

Una vez obtenido el concepto favorable por parte de la Junta Directiva, la ESE presentara el
Proyecto de Presupuesto a la Secretaria Distrital de Salud, para su correspondiente concepto
técnico y recomendaciones (Articulo 14 Decreto 195 de 2007).

La Secretaria Distrital de Salud sera la encargada de analizar y consolidar los proyectos de
presupuesto de las ESE para su envio y presentacion a la Secretaria Distrital de Hacienda y
esta a su vez al CONFIS Distrital.

El CONFIS Distrital analizaréa los respectivos proyectos de presupuesto de las ESE, si considera
necesario hara modificaciones y/o recomendaciones para su posterior aprobacion.
2.2.8. Presupuesto Aprobado

El presupuesto aprobado por el CONFIS Distrital es el instrumento para el cumplimiento de los
planes y programas, el cual esta conformado por:

70 Estos formatos se pueden descargar de la pagina web de la Secretaria Distrital de Hacienda (www.shd.gov.co), en la seccion de Presupuesto_ Formatos e
Instructivos
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a)

b)

c)

Presupuesto de Rentas e Ingresos: integrado por la disponibilidad inicial, la
estimacion de ingresos corrientes, transferencias y los recursos de capital.

Presupuesto de Gastos e Inversiones: lo componen los gastos de funcionamiento,
operacion e inversion.

Disponibilidad Final: es una cuenta de resultado (disponibilidad inicial (+) ingresos (-)
gastos).

La Secretaria Técnica del CONFIS Distrital remitira las respectivas resoluciones de
aprobacion de los presupuestos, las cuales seran presentadas a titulo informativo al
Concejo de Bogota, junto con el proyecto de Presupuesto Anual del Distrito Capital.

Las recomendaciones del CONFIS Distrital en la aprobacion del Presupuesto de las
ESE, deben ser tenidas en cuenta por el gerente en la elaboracion de la Resolucion de
Liquidacion del presupuesto.

2.2.9. Resolucidn de Liquidacion del Presupuesto

El Gerente liquida el presupuesto anual de la ESE mediante Resolucion atendiendo las
siguientes recomendaciones:

a. | Tomara como base el presupuesto aprobado por el CONFIS Distrital.
b. |Incorporara las modificaciones y recomendaciones realizadas por el CONFIS Distrital.
c Incluira las apropiaciones presupuestales de acuerdo con el Plan de Cuentas vigente ylas
" | modificaciones que se hagan al mismo en el proceso de programacion presupuestal.
d Mantendra el calculo de los rubros inherentes a némina (servicios personales y aportes|
" | patronales).
e Hara coherente el monto de los ingresos del Sistema General de Participaciones con los
| rubros presupuestales de aportes patronales en el gasto.
Expedira la Resolucion de Liquidacion antes del 31 de diciembre del afio anterior al que|
f. | entra en vigencia el presupuesto y enviara copia de la misma a las Secretarias Distritalesde
Salud y de Hacienda, considerando ademas las directrices impartidas en la circular de|
Programacion, ejecucion y cierre presupuestal.
En la Resolucién de Liquidacion no se debe efectuar el ajuste de las Cuentas por Pagara
g. |su monto real, en razén a que en el proceso de cierre presupuestal estas deben ser

financiadas en su totalidad.
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3.Ejecucion Presupuestal

3.1. Ejecucion de Ingresos

La ejecucion presupuestal de ingresos es el proceso por el cual se registra el recaudo que
presenta la ESE durante la vigencia por cada uno de los renglones rentisticos, clasificados en los
agregados de ingresos corrientes, transferencias y recursos de capital; igualmente incluye la
disponibilidad inicial, aplicando los siguientes criterios:

Disponibilidad Inicial: Corresponde a la disponibilidad en tesoreria a 31 de diciembre del
afio inmediatamente anterior, la cual debe registrarse como “recaudo” a partir del mes de
enero de la vigencia siguiente a la del cierre, lo anterior teniendo en cuenta que son
recursos disponibles en la tesoreria de la ESE. El registro de la apropiacion o
modificacion de la misma se realiza una vez el CONFIS Distrital apruebe los movimientos
presupuestales producto del cierre presupuestal de la vigencia anterior.

Venta de Bienes, Servicios y Productos: En este aparte se presenta la venta de
servicios y corresponde al recaudo en caja de la facturacion generada en la vigencia fiscal
en curso. Este concepto es aplicable a la venta realizada tanto al Fondo Financiero Distrital
de Salud, como a los otros compradores de servicios.

Para el caso de los recursos del Sistema General de Participaciones; los aportes
patronales deben ser sustentados mediante el cumplimiento de las metas de produccién
de servicios y de gestion financiera definidas por la Secretaria Distrital de Salud con base
en los lineamientos del Decreto Nacional 762 de 2017, su recaudo se debe registrar en
el rubro definido para tal fin como recursos del SGP y en las mismas condiciones en que
el Gobierno Nacional realiza el giro a las cuentas maestras de conformidad con lo
establecido en el articulo 3° de la Ley 1797 de 2016 y reglamentado en la Resolucién
4669 de 201671, para cubrir la totalidad de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y Parafiscales y para el pago de aportes a las administradoras de cesantias,
incluido el Fondo Nacional del Ahorro —FNA.

Cuentas por Cobrar: Corresponde al recaudo por concepto de acreencias de vigencias
anteriores.

Recursos de Capital: Corresponde al recaudo por recursos del crédito, rendimientos por
operaciones financieras, venta de activos (muebles e inmuebles) y donaciones.

Asi mismo, en el proceso de ejecucion se debe tener en cuenta la naturaleza del ingreso, es
decir, si corresponde a recursos de libre destinacion o de destinacion especifica, entendidos
como:

Recursos de libre destinacion: Ingresos provenientes de la venta de servicios, bien
sea de la vigencia o de cuentas por cobrar, asi como los recursos de capital no ligados a
los ingresos provenientes de recursos de destinacion especifica.

Recursos de destinacion especifica: Los recursos del Sistema General de
Participaciones, destinados al pago de los aportes a seguridad social y los recursos de
convenios y/o donaciones en donde se establezca su naturaleza de destinacion especifica,
en el marco de la legislacion vigente.

Mensualmente las ESE deben remitir a las Secretarias Distritales de Hacienda y de Salud el
informe de ejecucion presupuestal generado desde el Sistema de Informacién de Presupuesto

71 Por la cual se reglamenta la operacion y registro de las cuentas maestras de las Empresas Sociales del Estado (ESE) para el manejo de los recursos correspondientes
a los aportes patronales, financiados con recursos del Sistema General de Participaciones (SGP).
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Distrital y debidamente firmado por el Ordenador del Gasto y Responsable de Presupuesto. De
igual forma debe remitir via correo electrénico la ejecucion de ingresos en formato Excel, el cual
debe contener:

a. | DisponibilidadInicial:registraladisponibilidad entesoreriadelafioinmediatamente anterior.

b. | Presupuesto Inicial aprobado por el CONFIS Distrital y liquidado por el gerente de la
" |ESE.

Modificaciones: incorpora las modificaciones presupuestales que se realicen
mensualmente y el acumulado de las mismas.

d Presupuesto Definitivo: corresponde a la sumatoria del Presupuesto Inicial mas las
" | modificaciones presupuestales acumuladas.

Recaudo: Se registra el monto de los recursos que percibe la ESE por cada renglon
rentistico, en forma mensual y acumulada a la fecha de corte.

f. |Saldo por Recaudar: Es la diferencia entre el presupuesto definitivo y el recaudo
acumulado.

Facturacion Causada: Representa al valor mensual que efectivamente se facturo por|
cada uno de los rubros y debe corresponder con el valor registrado contablemente.

h Facturacion Radicada: Corresponde al valor mensual efectivamente radicado a los
" | diferentes pagadores.

3.2. Sustitucion de Ingresos

Consiste en la reclasificacion que afecta los numerales rentisticos del presupuesto de ingresos
de la ESE., sin aumentar el monto total del presupuesto aprobado.

La sustitucion se puede presentar en los siguientes casos:

Cuando se registra un mayor valor de recaudo en uno de los ingresos, el cual se
compensa con los montos dejados de percibir en otras rentas programadas.

Cuando el recaudo se origina por ingresos no programados en la vigencia, evento en el
b. |cual se registra el ingreso y a su vez se disminuye este monto en uno de los humerales
rentisticos cuyo comportamiento se encuentre rezagado.

Cuando la sustitucion de rentas modifique el monto total aprobado para Disponibilidad Inicial,
Ingresos Corrientes, Transferencias y Recursos de Capital, la misma requiere de concepto
previo favorable de la Junta Directiva de la ESE y posterior aprobacion del CONFIS Distrital.
(Articulo 29 del Decreto 195 de 2007).

3.2.1. Procedimiento para la Sustitucion de Ingresos al interior de los
Agregados Presupuestales

El area financiera de la ESE o quien haga sus veces, presentara al gerente los posibles

escenarios de proyeccion de los ingresos y el andlisis de conveniencia de la sustitucion

de rentas, elaborard la Resolucién correspondiente y la respectiva justificacion, que seran
aprobadas y firmadas por el gerente de la ESE.

Con base en el acto administrativo debidamente firmado, el Responsable de Presupuesto
realizara el registro correspondiente en el sistema de informacion presupuestal de la entidad.

Anexo al informe mensual de ejecucion presupuestal que la ESE envia a las Secretarias
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Distritales de Salud y de Hacienda, acompafara copia de los actos administrativos y
justificaciones de las sustituciones realizadas mensualmente.

3.2.2. Procedimiento para la Sustitucion de Ingresos entre Agregados
Rentisticos

La Subgerencia Corporativa y la Direccion Financiera de la ESE, presentaran al gerente los
posibles escenarios de proyeccion de los ingresos y el analisis de conveniencia de la
sustitucion de rentas, preparara el Proyecto de Acuerdo correspondiente y la respectiva
justificacion, para concepto favorable de la Junta Directiva de la ESE.

Una vez la Junta Directiva, mediante Acuerdo emita concepto favorable, debe presentarse
para aprobacion del CONFIS Distrital; para ello el gerente de la ESE hara la respectiva solicitud
a las Secretarias Distritales de Hacienda y de Salud adjuntando la siguiente documentacion:

a. | Solicitud suscrita por el gerente de la ESE, en la que se detallen los ingresos a sustituir.
Justificacion econdmica con la explicacion de la proveniencia del mayor recaudo y de los

b. motivos por los cuales la renta que se sustituye no se recaudara en la vigencia.
Proyeccion de Ingresos y Gastos a 31 de diciembre, a nivel de rubro presupuestal e
c incluyendo los mayores ingresos y las disminuciones que presentaran los ingresos
" | programados inicialmente.
d Certificacion del Tesorero de la E.S.E. o quien haga sus veces o en su defecto, documento

donde se acredite el mayor valor del recaudo.
e. | Presupuesto ajustado de rentas e ingresos.
f. [Acuerdo de concepto favorable de Junta Directiva

El CONFIS Distrital aprobara mediante Resolucién la sustitucion de rentas e ingresos, la
cual sera liguidada mediante Resolucién expedida por el gerente de la E.S.E; dicha
9- [sustitucién debe reflejarse en el informe de ejecucion del mismo mes en el cual fue
aprobada por el CONFIS Distrital.

3.3. Incorporaciobn de Donaciones o0 Recursos de Asistencia o
Cooperacion de Caracter No Reembolsable

Las donaciones o recursos de cooperacion se oficializan a través de documentos suscritos
entre el organismo donante y la ESE beneficiaria, en el marco de convenios de los gobiernos
Nacional y/o Distrital con otros gobiernos o con organismos de caracter nacional e internacional.

Este tipo de recursos se incorporan al presupuesto de la ESE, en el ingreso como recursos
de capital — donaciones y en el gasto en los rubros que se ajusten a la voluntad del donante,
mediante acuerdo de aprobacion por parte de la Junta Directiva, al cual se debe adjuntar la
siguiente documentacion:

‘ a. | Convenio suscrito entre las partes o documento que avala la donacion.
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Certificacion de su recaudo expedida por el Tesorero de la ESE, o quien haga sus
b. [veces, o en su defecto, documento expedido por el organismo donante que acredite el
reconocimiento.

Si los recursos estan destinados a la ejecuciéon de proyectos de inversion, debe llevarse
C. |a cabo la inscripcion, registro y/o actualizacion de los proyectos de inversion de la
Secretaria Distrital de Salud, requisito sin el cual no podra efectuarse laadicion.

Una vez la Junta Directiva de la ESE apruebe la incorporacion, el gerente realizara la|
Resolucion de liquidacion del presupuesto.

3.4. Recaudos por Cuenta de Terceros

Corresponde al valor de las obligaciones originadas por el recaudo de ingresos de propiedad de
otras entidades publicas, entidades privadas o personas naturales, que deben ser transferidos a
estas, en los plazos y condiciones convenidas. Estas operaciones no requieren de su registro en
el presupuesto de ingresos, pero deben efectuarse en la contabilidad de la ESE y separarse en
los estados de tesoreria.

3.5. Ejecucion de Gastos

La ejecucion presupuestal de gastos es un proceso que inicia con la expedicion de la
disponibilidad presupuestal que garantiza la existencia de la apropiacion disponible y libre
de afectacion para la adquisicion de compromisos, atendiendo lo dispuesto en las normas
sobre contratacion. Esta etapa del proceso termina con el pago y la recepcion de los bienesy
servicios, cumpliendo asi con el objeto del gasto de lasapropiaciones.

Mensualmente las ESE deben remitir a la Secretarias Distritales de Hacienda y de Salud el
informe de ejecucion presupuestal de gastos generado desde el Sistema de Informacion de
Presupuesto Distrital y debidamente firmado por el Ordenador del Gasto, la Subgerencia
Corporativa, la Direccion Financiera y el responsable de Presupuesto. De igual forma se debe
remitir via correo electrénico la ejecucion de gastos en formato Excel, el cual debe contener:

Presupuesto Inicial aprobado por el CONFIS Distrital y liquidado por el gerente de la|
ESE.

b Modificaciones: Incorpora las modificaciones presupuestales que se realicen
mensualmente y el acumulado de las mismas.

Presupuesto Vigente: Corresponde a la sumatoria del Presupuesto Inicial mas la
modificaciones presupuestales acumuladas.

Suspensiones: Se registra el monto de las apropiaciones que el gerente por acto
d. [ administrativo (Resolucion) ha considerado no se pueden comprometer en una vigencia,
fiscal. La suspension puede afectar las apropiaciones en forma temporal o definitiva.

Presupuesto Disponible: Corresponde a la diferencia entre el presupuesto vigente
menos las suspensiones.

Compromisos: Se registra en forma mensual y acumulada el monto de cada uno de los
f. |actos y contratos expedidos o celebrados para cumplir con las funciones publicas
asignadas a la E.S.E.

Giro Presupuestal: Registra en forma mensual y acumulada cada uno de los pagos
9- | ordenados, como consecuencia del recibo a satisfaccion de los bienes y servicios
contratados por la E.S.E.

h Pago: Corresponde al valor efectivamente cancelado de forma mensual y acumulada
" | por la tesoreria al proveedor o tercero.

En la siguiente ilustracion se presenta el proceso de ejecucion pasiva mencionado:
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llustracién 22. Proceso de Ejecucién Pasiva del Presupuesto

PRESUPUESTO .
APROBADO PROCESO DE EJECUCION PASIVADEL PRESUPUESTO
> PAGO
> ORDENAPAGO

GIRO PRESUPUESTAL

\4

CONTRATA

CERTIFICADO DE

REGISTRO PRESUPUESTAL
’_>| ORDENA GASTO

APRUEBA PRESUPUESTO CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
Apropiacion Presupuestal
FUNCIONAMIENTO
OPERACION
INVERSION

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

3.5.1. Apropiaciones Presupuestales

Las apropiaciones son autorizaciones maximas de gasto que el CONFIS Distrital aprueba ala
ESE para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre
de cada afio estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran comprometerse,
adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Una apropiacién presupuestal se entiende ejecutada cuando la ESE decide la oportunidad de
contratar, se comprometen los recursos y se ordenan los gastos. La ordenacion del gasto es la
capacidad de adquirir compromisos a nombre de la entidad y en desarrollo de las apropiaciones
presupuestales incorporadas en el presupuesto de la ESE.

Igualmente, se entiende como el inicio de un proceso administrativo y legal con el fin de adquirir
bienes y servicios con cargo al presupuesto de gastos de la empresa en virtud de la autonomia
presupuestal. La ordenacion del gasto esta en cabeza del gerente de la ESE o en un cargo del
organo directivo en quien este delegue.

3.5.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

Es un documento de caracter obligatorio que expide el funcionario Responsable de Presupuesto
a solicitud del Ordenador del Gasto, sin este no es factible que la ESE pueda asumir cualquier
compromiso.

Como documento de gestion financiera y presupuestal permite dar certeza sobre la existencia
de una apropiacion disponible y libre de afectacién para la asuncién de un compromiso; en
consecuencia, cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales
deberéa contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso
que se adquiera con violacion de esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal
y penal.

Una vez utilizado el certificado de disponibilidad, los saldos sobrantes se deberan cancelar
para asi liberar la apropiacién y poder asumir nuevos compromisos.

El CDP no garantiza la ejecucion de compromisos, simplemente afecta preliminarmente las
apropiaciones presupuestales, garantizando saldo suficiente para la adquisicion de los mismos.
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Si durante el proceso precontractual se observa que se requiere mayores recursos, se podra
expedir un nuevo certificado que aumente la cuantia inicialmente certificada. Igualmente,
ocurre cuando se tramite una adicion al contrato inicial.

* Contenido del CDP

Este documento debe considerar:

a. |Un namero consecutivo Unico por vigencia fiscal.

Encabezado en el que el Responsable de Presupuesto certifica que en el Presupuesto
b. |de Gastos de Funcionamiento, Operacion e Inversion de la vigencia existe apropiacion
disponible.

El codigo y concepto presupuestal

Valor

Objeto del gasto

Fecha de expedicion

Firma del responsable del presupuesto

@|=lo|alo

e Situaciones en que se anula en forma Parcial o Total un CDP

* Por solicitud del Ordenador del Gasto, cuando se determine que el CDP no se va a
utilizar.

* Cuando el monto del compromiso adquirido es inferior al valor del CDP.

* Al finalizar una vigencia fiscal todos los saldos de los CDP no comprometidos deben
anularse.

3.5.3. Certificado de Registro Presupuestal- CRP

Es un 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 aprobacion disponible y libre de afectacion para atender un determinado compromiso con
cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.

El registro presupuestal es un requisito que se surte con posterioridad a la expedicion del
certificado de disponibilidad presupuestal, perfecciona el correspondiente compromiso y afecta
en forma definitiva el presupuesto.

El Representante Legal deberd garantizar que los compromisos cuenten con registro
presupuestal para que los recursos con él financiados no sean desviados a ningun otro fin.

Se entiende por compromiso el acto administrativo mediante el cual los funcionarios con
capacidad legal de contratar, afectan el presupuesto para atender un gasto que desarrolla el
objeto de una apropiacion.

La expedicion del registro presupuestal es la base para la ejecucion del contrato, sefialando
que el perfeccionamiento del acto administrativo, se inicia con el acuerdo de voluntades el
cual se materializa mediante la firma de un documento (contrato, orden de compra, orden de
servicios, entre otros).

En caso de que los compromisos afecten la inversion, los proyectos deben estarpreviamente
formulados, evaluados y registrados en el Banco de Programas y Proyectos de la Secretaria
Distrital de Salud. Cualquier actualizacion financiera debe contar con el concepto favorable del
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banco de programas y proyectos, requisito sin el cual no se podra ejecutar.
* Contenido del CRP

El Registro presupuestal debe contener como minimo lo siguiente:

a. |Un ndamero consecutivo Unico por vigencia fiscal.

Encabezado en el que el Responsable de Presupuesto certifica que se ha efectuado un
registro presupuestal para atender compromisos.

o

El cédigo y concepto presupuestal

Valor

Numero del correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que se afecta.

Tipo y Numero del compromiso

Objeto del compromiso

Sle|~|o|alo

Beneficiario e identificacion

i. |Fecha de expedicion

j. |Firma del responsable del presupuesto

¢ O1NAOWN
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* Anulaciéon Total o Parcial de un CRP

El CRP se anula total o parcialmente a solicitud escrita, expresa y manifiesta por parte del
Ordenador del Gasto o en quien este ladelegue, cuando se presenten las siguientes situaciones:

* Liguidacién de los contratos.
» Declaratoria de terminacién o cualquier otro acto administrativo que determine el no
requerimiento de nuevos pagos con cargo a dicho compromiso.

Al anular total o parcialmente un registro presupuestal, se aumenta el saldo de laapropiacion
de la disponibilidad presupuestal que amparé el compromiso. La anulacion total o parcial de un
CRP conlleva igualmente la anulacion del CDP que ampar6 el compromiso; en ningun caso, el
saldo del CDP correspondiente al registro presupuestal anulado puede utilizarse para amparar
un nuevo compromiso, hasta tanto se haya anulado y forme parte del saldo de apropiacion libre
de todaafectacion.

3.5.4. Giro Presupuestal

Registro final del proceso presupuestal de gastos, se realiza para cancelar los valores o sumas
pactadas una vez se reciban a satisfaccion los bienes o servicios contratados. Se genera la
cuenta por pagar al proveedor u orden de pago.

3.5.5. Pago

Es el acto mediante el cual la tesoreria de la ESE, una vez verificados los requisitos previstos y
forma de pago pactada en el acto administrativo, contrato, acta de liquidacion y liquidadas las
deducciones de ley y/o contractuales, desembolsa al tercero el monto de la obligacion conforme a
la disponibilidad de recursos y al PAC programado.

e Orden de Pago

Es el documento en el que se registra la transaccion que realiza la ESE para autorizar el
desembolso a un beneficiario final, ya sea persona natural o juridica, por la adquisicion de
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compromisos y se aplica para desembolsos con o sin situacién de fondos.

En la orden de pago se registra la informacion financiera, presupuestal, contable y de tesoreria
requerida para la realizacion del giro presupuestal y su consecuente pago.

En la orden de pago se deben liquidar las deducciones de ley (retenciones), asi como las
derivadas de relaciones contractuales (amortizacion de anticipos, endosos y otros).

e Pagos en Especie

El cumplimiento de obligaciones a través de pagos en especie tiene reflejo en el presupuesto
tanto de ingresos como de gastos. En el presupuesto de Ingresos se incorporan en el concepto
para el cual se estan recibiendo los bienes y servicios; en el presupuesto de gastos se debe
atender su naturaleza y objeto y clasificarlo de acuerdo con el Plan de Cuentas y con los rubros
de gastos definidos en el Decreto de Liquidacion o con los proyectos de inversion.

Los pagos en especie pueden presentarse en el caso de cancelacion de cargas tributarias,
pago de canones de arrendamiento a través de mejoras, aporte de recurso humano y técnico
en la celebracién de convenios, y cuando la norma expresa asi lo establezca.

e Daciones en pago

Las daciones en pago’?, entendidas como un modo excepcional de extinguir las obligaciones
tributarias, que se constituyen mediante la transferencia de bienes corporales, incorporales o
derechos afavor de la ESE, se incorporaran en la Contabilidad de la misma. Una vez se produzca
la venta de los bienes recibidos en dacion de pago, estos recursos haran parte del presupuesto
de la vigencia en que ocurra dicha operacion.

e Pago de obligaciones periddicas

Las obligaciones por concepto de servicios médico asistenciales, asi como las obligaciones
pensionales, servicios publicos domiciliarios, telefonia movil, transporte, mensajeria, gastos
notariales, obligaciones de prevision social y las contribuciones inherentes a la némina
causadas en el ultimo trimestre de la vigencia en curso, se podran imputar y pagar con cargo a
las apropiaciones de la vigencia fiscal siguiente.

La prima de vacaciones y cesantias para los funcionarios de las ESE, asi como los impuestos,
intereses y/o sanciones a cargo de las mismas entidades, podran cancelarse con cargo al
presupuesto vigente, cualquiera que sea el afio de causacion.

e Pagos de decisiones judiciales

El pago de providencias judiciales, sentencias, conciliaciones, transacciones, indemnizaciones,
laudos arbitrales, tutelas y a favor de terceros que hayan entregado bienes y servicios se
atendera con los recursos presupuestales de la ESE. Para tal efecto, se podran hacer los
traslados presupuestales requeridos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Asi mismo, se podran pagar los gastos accesorios o administrativos que se generen como
consecuencia del fallo, de las providencias judiciales, sentencias, conciliaciones, transacciones,
indemnizaciones, laudos arbitrales y tutelas. Los gastos que se originen dentro de los procesos
correspondientes seran atendidos con cargo a los rubros definidos en el Plan de Cuentas.

Cuando las decisiones anteriormente sefialadas se originen como consecuencia de procesos
misionales de la ESE, se atenderan con cargo al rubro de sentencias judiciales de otros gastos
de comercializacion, las demas decisiones judiciales se atenderan por el rubro sentencias

Decreto Distrital 041 de 2006, "Por el cual se reglamenta la dacién en pago como modo de extinguir las obligaciones tributarias en Bogota, D.C., y se dictan otras
disposiciones" o la norma que la modifique, adiciones o sustituya.
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judiciales de gastos de funcionamiento.

Los servidores publicos estan obligados a desarrollar y adoptar las medidas conducentes al
pago de las sentencias dentro de los plazos establecidos, respetando en su integridad los
derechos reconocidos aterceros y actuando de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Soportes basicos para la ordenacion de los pagos por sentenciasjudiciales:

e Certificados de disponibilidad y registro presupuestal.

e Copia de la sentencia, laudo arbitral, conciliaciéon debidamente ejecutoriada.

* Resolucion del ordenador.

e Orden de pago.

e Pago de indemnizaciones laborales.

Son los pagos adicionales al salario que una entidad otorga a un servidor publico en caso de
despido injustificado, por la supresion de cargos y en general las que prevea la ley para los

servidores publicos.

Soportes basicos para la ordenacion de los pagos por indemnizaciones laborales:

a. |Certificado de disponibilidad presupuestal.
b. |Certificado de registro presupuestal.

Resolucion del Ordenador del Gasto en donde se discriminen formalmente los factores
c. |incluidos en la liquidacion, la forma de liquidacion, los descuentos a que haya lugar y las
normas legales que se tienen en cuenta para llevar a cabo la misma.

d. |Orden de pago.

3.5.6. Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC

El Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC, es el instrumento mediante el cual se
programan los recaudos y pagos mensuales de la ESE con el fin de optimizar el manejo de los
recursos y la liquidez de la caja.

El objetivo primordial es la fijacion de un monto maximo a pagar mensualmente con base en
la estacionalidad de los ingresos y en el cronograma de compromisos adquiridos por la ESE
que realmente se vayan a cancelar y de esta manera cumplir con sus propositos misionales.

El monto maximo anual no puede exceder el presupuesto aprobado para la vigencia, incluidas
las cuentas por pagar y debe guardar concordancia con la disponibilidad de recursos y con el
flujo de caja.

El PAC debe ser elaborado conjuntamente por el Responsable de Presupuesto (cronograma y
periodicidad de pagos) y el tesorero de la ESE (fuentes de ingresos, ingresos en tesoreria y
proyeccion de recaudo mensual).

Para su elaboracién se debe tener en cuenta:

e Ingresos y pagos histoéricos

* Temporalidad en el recaudo de ingresos

* Costo mensual de la nGmina

* Cronograma de pagos de los bienes y servicios adquiridos por la ESE.

El PAC puede ser modificado mensualmente en los siguientes casos:
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* Cuando se presenten compromisos inaplazables de pago.

* Cuando el recaudo proyectado no se hizo efectivo

* Cuando los compromisos proyectados para pagar no se recibieron a satisfaccion.
* Por modificaciones al Presupuesto de la ESE.

El saldo de PAC no utilizado en un mes y que no fue objeto de reprogramacion para los meses
siguientes, se acumula como “PAC NO EJECUTADOQO".

e Rezago de PAC

Es la diferencia resultante entre el valor del PAC asignado y/o ejecutado en un objeto de gasto
para la vigencia actual y la apropiacion respectiva para dicha vigencia en ese mismo objeto de
gasto; corresponde a los montos que la ESE considera no utilizara para efectuar pagos porque
estos Ultimos se postergan para proximas vigencias.

El responsable del Presupuesto ordenard giros presupuestales mensuales hasta por el monto
del PAC aprobado para dicho mes incluyendo las modificaciones de PAC solicitadas
previamente.

3.5.7. Modificaciones Presupuestales

3.5.7.1. Créditos Adicionales

Corresponde al aumento de las cuantias del presupuesto tanto en los renglones rentisticos,
como en las apropiaciones de gasto que conforman el Presupuesto de la ESE aprobado por el
CONFIS Distrital.

Para este tipo de modificaciones, se deben acoger los requisitos establecidos para los
Traslados entre Agregados.

3.5.7.2. Traslado Presupuestal entre Agregados

Corresponde a las disminuciones (contra créditos) efectuadas a las apropiaciones de gasto para
aumentar (créditos) en el mismo monto las partidas presupuestales de otro agregado.

e Pasos para efectuar una Adicién o Traslado entre Agregados Presupuestales

Las adiciones o traslados entre agregados presupuestales son aprobadas por el CONFIS
Distrital, previo concepto favorable de la Junta Directiva. Cuando el CONFIS Distrital aprueba
en forma diferente a lo conceptuado por la Junta Directiva (en cuanto a montos, contenidoy/o
conceptos presupuestales), no se requiere nuevamente presentar la modificacion presupuestal
a la Junta Directiva, y en la siguiente reunion de Junta Directiva el Gerente informa sobre esta
situacion.

Los requisitos para efectuar adiciones o traslados entre agregados presupuestales, son:

Solicitud formal de la entidad firmada por el gerente de la ESE, dirigida a las Secretarias
Distritales de Salud y de Hacienda.

b. | Justificacion técnica y econdmica firmada por el gerente de la ESE.

Para el caso de las adiciones se debe presentar la fuente de los nuevos ingresos o la
C. | certificacion de que los mismos ya se encuentran en poder de la ESE.

Concepto de la Secretaria Distrital de Salud, cuando modifique el valor del proyecto de
inversion.
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Acuerdo mediante el cual la Junta Directiva emite concepto favorable por agregados a
la Adicion o al traslado presupuestal entreagregados.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de saldos
disponibles que pueden ser contracreditados para el caso de traslado presupuestal.

Proyecto de Resoluciéon de Liquidacion, por desagregados de la adicion o del traslado
9. presupuestal entre agregados.

Cuando los recursos a adicionar y/o trasladar se destinen a proyectos de inversion
para ampliacion de capacidad instalada, dichas inversiones deben ser aprobadas
h. | previamente por la Junta Directiva, 6rgano que debe conocer aspectos relacionados con
la viabilidad técnica, ambiental, socioeconémica y financiera de la iniciativa o
proyecto. En cumplimiento del articulo 8° del Decreto 195 de 2007.

Presupuesto Ajustado de Ingresos y Gastos firmado por el Responsable de Presupuesto
que debe contener: (i) presupuesto disponible a la fecha de solicitud (ii) los valores
objeto de la adicion y/o traslado solicitado y (iii) el presupuesto ajustado o sumatoria del
presupuesto disponible mas las modificaciones propuestas.

j. | Ejecucion presupuestal del mes anterior a la solicitud de modificacion presupuestal.

Los anteriores documentos, mas los adicionales que se requieran, deben ser enviados a las
Secretarias Distritales de Salud y de Hacienda, entidades encargadas de analizar la
informacion y elaborar documento de recomendaciones para remitir a la Secretaria Técnica del
CONFIS Distrital.

Una vez emitida la Resolucion del CONFIS Distrital por la cual se aprueba la adicion y/o
modificacion presupuestal entre agregados, la ESE deberé:

a. Liquidar la modificacién presupuestal aprobada por el CONFIS mediante Resoluciéon del
gerente.

b. Incorporar la Resolucién de liquidacién en el sistema de informaciéon presupuestal de la
entidad y en el informe de ejecucidn presupuestal del mes en el que se aprueba la
modificaciéon presupuestal.

3.5.7.3. Ajuste presupuestal por suscripcion de Convenios o Contratos
Interadministrativos entre Entidades Distritales

Cuando las ESE celebren convenios o contratos interadministrativos entre si o con otras
entidades del Distrito (entidades de la Administracion Central, Establecimientos Publicos,
Unidades Administrativas Especiales con personeria juridica, Concejo, Veeduria, Personeria,
Contraloria, Ente AutdbnomoUniversitario, Fondos de Desarrollo Local, Empresas Industriales y
Comerciales del Distrito) que afecten sus presupuestos, los ajustes presupuestales se haran por
Acuerdo de la Junta Directiva, previo el concepto que emita la Secretaria Distrital de Salud.

Estas operaciones no requieren aprobacion por parte del CONFIS Distrital por corresponder
a recursos incorporados en el presupuesto de los entes que hacen parte del Presupuesto
General del Distrito Capital’®, pero para ser efectivas requieren aprobacion de la Secretaria
Distrital de Hacienda — Direccioén Distrital de Presupuesto.

Los actos administrativos a que se refiere el inciso anterior deberan ser remitidos a la Secretaria
Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto, acompafiados del respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal y su justificacion econémica, para la aprobacion
de las operaciones presupuestales en ellos contenidas, requisito sin el cual no podran ser
incorporados en el Presupuesto. Las ESE requeriran en todos los casos del concepto previo

73 paragrafo 2, del articulo 28 del Decreto Distrital 195 de 2007
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de la Secretaria Distrital de Salud antes de su aprobacién por Junta Directiva los/as Jefes/as de
los Organos responderan por la legalidad de los actos en mencion.

Los montos 0 mayores recursos por la celebracion de estos convenios o contratos se ajustaran
siempre y cuando, en el Ingreso, estos presenten comportamientos de recaudo superior al
aforado en el Presupuesto de la ESE.

e Pasos para efectuar un ajuste presupuestal por suscripcion de Convenios o
Contratos Interadministrativos entre Entidades Distritales

La entidad contratante’® expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP para
respaldar el convenio o contrato interadministrativo y una vez firmado por las partes, procedera
a elaborar el correspondiente Certificado de Registro Presupuestal- CRP.

Una vez el convenio o contrato interadministrativo se encuentre perfeccionado, la ESE como
entidad contratista, solicita concepto previo favorable a la Secretaria Distrital de Salud, el cual
debera guardar reciprocidad entre el objeto del convenio y el renglén rentistico del ingreso.
Cuando los recursos provenientes del convenio o contrato interadministrativo aumenten los
gastos de inversion, igualmente la Secretaria Distrital de Salud emitirh concepto en lo
relacionado a la formulacién, actualizacién y viabilidad del proyecto.

La ESE como entidad contratista elabora el proyecto de acuerdo mediante el cual efectia el
ajuste en el Presupuesto de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones por el monto objeto
del ajuste, y lo presenta para su aprobacion a la Junta Directiva. Dicho acto administrativo
debe presentarse a nivel desagregado de rubro presupuestal y/o proyecto de inversion, segun el
caso.

La ESE como entidad contratista solicita a la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion
Distrital de Presupuesto-, la aprobacion de la operacion presupuestal contenida en el Acuerdo
debidamente firmado por la Junta Directiva,quien analizara los documentos soportes y aprobara
mediante oficio, las operaciones presupuestales.

Con el anterior comunicado, la ESE como entidad contratista procedera a efectuar los registros
en sus respectivos sistemas de informacion presupuestales.

Este ajuste presupuestal no requiere la Resolucidon de liquidacion, por cuanto, como se indico
anteriormente, el Acuerdo de Junta Directiva se presenta al nivel mas detallado del presupuesto.

Cuando en una vigencia fiscal se ajuste el presupuesto de la ESE producto de la suscripciéon
de convenios o contratos interadministrativos con otras entidades distritales y al finalizar la
vigencia se presenten saldos que no fueron comprometidos en su totalidad, los mismos deben
separarse en la situacion fiscal a 31 de diciembre.

e Documentos soporte para la Aprobacién de la Operacion Presupuestal por parte
de la Direccion Distrital de Presupuesto

a. |Solicitud firmada por el gerente de la ESE

Justificacion técnica y econdmica firmada por el gerente de la ESE como entidad
contratista, la cual debe contener entre otros aspectos, monto de los recursos a
b. |recaudar durante la vigencia, imputaciéon presupuestal tanto de ingresos como de gastos,
descripcion del rubro que se va a ajustar, monto del ajuste presupuestal, fuente de
financiacion, que igualmente debe especificarse en el clausulado del convenio.

c. |Copia del convenio o contrato interadministrativo debidamente firmado, con las adiciones,
prérrogas, y su correspondiente acta de inicio.

74 Entidad Contratante = Entidad que entrega recursos.
75 Entidad Contratista = Entidad que recibe recursos

N
=
2
(a]
(©)
=

EMPRESAS SOCIALES

DEL ESTADO




Manual Operativo Presupuestal - Empresas Sociales del Estado — ESE del Distrito Capital

Cuadro comparativo entre el monto de los contratos firmados (inicial + adiciones VY
prérrogas), las apropiaciones presupuestales vigentes por cada rengléon rentistico a
d. |adicionar y por cada vigencia desde el inicio del contrato o contrato interadministrativo
y partidas adicionadas en vigencias anteriores si se trata, como ya se menciond de
convenios que cubren varias vigencias.

Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal expedidos
por la entidad contratante.

Concepto previo de la Secretaria Distrital de Salud.
g. |Acuerdo aprobado por la Junta Directiva.

e Situaciones que se pueden presentar con la suscripcidon de convenios o
contratos interadministrativos

Cuando la ESE, es a la vez aportante y receptora de recursos para desarrollar el objeto
a. |del convenio y/o contrato interadministrativo, sélo sera objeto de incorporacion, el valor
correspondiente al aporte de la otra entidad.
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En caso que la ESE requiera la aprobacion de operaciones presupuestales por la
suscripcion de contratos y/o convenios con entidades del Distrito en los primeros meses
de la vigencia que inicia76 y antes de la aprobacion de los ajustes del cierre
presupuestal de la vigencia anterior por el CONFIS Distrital, podra adelantar el
respectivo tramite para ajustar el presupuesto por el saldo que falte por recaudar,
siempre y cuando este no corresponda a una cuenta por cobrar a favor de la ESE.

Si los recursos objeto del convenio y/o contrato interadministrativo no se ajustaron en el
presupuesto de la ESE en la misma vigencia fiscal de la suscripcion del convenio y/o
c. |contrato interadministrativo, podra efectuarlo en la vigencia fiscal siguiente, siempre y
cuando asi lo requieran las partes, cumpliendo con los requisitos establecidos en este
manual.
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Si la ESE no ajust6é su presupuesto y recibio los recursos a 31 de diciembre, podra
ajustar su presupuesto para incorporarlos en los rubros correspondientes del ingreso y
del gasto, cumpliendo los requisitos establecidos en este manual. Asi mismo, en la
situacion fiscal debe separarlos como "Fondos con destinacion especifica”.

La ESE ajusté su presupuesto, recibié los recursos a 31 de diciembre y abridé los
procesos de contratacion para dar cumplimiento al objeto del convenio y/o contrato
interadministrativo, expidié el CDP pero no adjudicé. Los mismos deberan quedar como
"Procesos de contratacion en curso”, y al iniciar la vigencia fiscal siguiente, cumplir con
los lineamientos que para estos casos se fijen en la circular de cierre presupuestal, con
el fin de garantizar la continuidad del proceso contractual y evitar que el mismo quede
desamparado presupuestalmente. Estos recursos deberan ser programados en el
presupuesto de la vigencia siguiente, siempre y cuando haya certeza del cumplimiento
del proceso contractual, en caso contrario debera atenderlo con el presupuesto vigente
haciendo los ajustes que se requieran.

Si la ESE suscribié el convenio y/o contrato interadministrativo antes del cierre de la
vigencia, no ajust6 su presupuesto y no recibio los recursos a 31 de diciembre, los podra
f. | adicionar en la siguiente vigencia en los rubros correspondientes del ingreso y del gasto,
cumpliendo los requisitos necesarios para la aprobacion de la operaciéon presupuestal,
en el momento que lo requiera.

Si la ESE ajusto su presupuesto, no recibié la totalidad de los recursos a 31 de diciembre
y abrid los procesos de contratacion para dar cumplimiento al objeto del convenio y/o
contrato interadministrativo, esta debe reflejar en el cierre presupuestal el saldo de los
recursos por recaudar, como Cuentas por Cobrar.

76 En caso de que la ESE no haya previsto en la programacion presupuestal realizada en la vigencia anterior, la suscripcién de nuevos convenios.
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3.5.7.4. Traslado Presupuestal al Interior de los Agregados
Presupuestales

Son los créditos y contracréditos que se realizan al interior de los gastos de funcionamiento,
gastos de operacion, servicio de la deuda y gastos de inversion, sin que los agregados
presupuestales se modifiquen; son aprobados por Acuerdo de Junta Directiva de la ESE.

e Requisitos para efectuar un Traslado al Interior de los Agregados
Presupuestales

a. |Justificacion técnico econémica firmada por el gerente de la ESE.

b. |Ejecucion presupuestal del mes anterior al que se efectla el traslado presupuestal.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de saldos
disponibles que pueden ser contracreditados.

Concepto de la Direccion de Planeacion de la Secretaria Distrital de Salud, cuando se
trate de modificaciones entre proyectos de inversion.

e. | Presupuesto de Gasto ajustado.

Proyecto de Acuerdo mediante el cual la Junta Directiva aprueba a nivel desagregado
la modificaciéon presupuestal.

Concepto previo de la Secretaria Distrital de Salud, cuando se trate de traslados de
rubros inherentes a la NOmina (servicios personales y aportes patronales).
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Los anteriores documentos deben ser enviados a los miembros de la Junta Directiva para su
analisis y posterior aprobacion. Una vez aprobada la modificacion y perfeccionado el respectivo
Acuerdo, se procede a liquidarlo mediante Resolucion del gerente de la ESE y se incorporaen
el sistema de informacion presupuestal.

3.5.7.5. Reduccioén Presupuestal

Es la disminucion de partidas presupuestales de la vigencia, y se presenta en los siguientes
casos: (i) cuando se estime que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total programado,
(ii) cuando no se perfeccionen los recursos de Crédito autorizados.

En los anteriores casos, la reduccion presupuestal debe ser aprobada por el CONFIS Distrital.

e Requisitos para efectuar una Reduccion Presupuestal

a. | Solicitud formal de la entidad firmada por el gerente de la ESE.

Justificacion econémica firmada por el gerente de la ESE, acompafiada de la proyeccion
b. |de ingresos, si el origen de la reduccidon es por causa de un menor recaudo de los
ingresos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de saldos

¢ disponibles objeto de la reduccion.

d Concepto de la Secretaria Distrital de Salud, cuando se trate de reduccidn a proyectos
" | de inversion.

e Acuerdo mediante el cual la Junta Directiva emite concepto favorable a la reduccion

presupuestal.
Proyecto de Resolucion de Liquidacion de la reduccion.
g. |Presupuesto Ajustado de Ingresos y Gastos.
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3

Los anteriores documentos deben ser enviados a las Secretarias Distritales de Salud y
de Hacienda, entidades encargadas de analizar la informacion y elaborar documento de
recomendaciones para remitir a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital.

Una vez aprobado por el CONFIS Distrital la reduccion propuesta, este expedird una Resolucion,
con la cual la ESE procedera a:

* Elaborar la Resolucién de Liquidacion debidamente firmada por el gerente de la
ESE.

* Incorporar la Resolucion de Liquidacion en el sistema de informacion presupuestal de la
entidad.

3.5.7.6. Suspension de Apropiaciones

Es lafacultad que tiene el gerente de la ESE para aplazar en forma temporal, total o parcialmente
una apropiacion presupuestal, mediante Resolucion, la cual debe incorporarse en el informe de
ejecucion presupuestal.

e Lasuspension debe motivarse con razones precisas teniendo en cuenta la finalidad de
la misma.

e La suspension o aplazamiento, total o parcial de las apropiaciones presupuestales no
implica una modificacion del presupuesto’”.

* Las apropiaciones suspendidas no se pueden comprometer hasta tanto se levante la
suspension.

e El levantamiento de una suspensiéon se realiza igualmente a través de Resolucion
firmada por el gerente de la ESE.

La suspension procede en los siguientes casos:

Cuando la estimacidon de los recaudos del afio pueda ser inferior al total de las
apropiaciones financiadas con estos.

b. |Cuando se encuentren pendientes de aprobacion, por parte del CONFIS Distrital, u otro
organismo competente, recursos incorporados en elpresupuesto.

Cuando no se hayan autorizado por parte del CONFIS Distrital, la adquisicion de
compromisos con cargo a recursos de crédito.

Cuando se suspende el giro de recursos provenientes de la Nacién, para lo cual
d. |l gerente de la ESE debe suspender las apropiaciones presupuestales financiadas
con dicha fuente y, en consecuencia, no podra adelantar procesos contractuales con
dichos recursos.

Por recomendaciones del CONFIS Distrital o cuando lo ordene la Junta Directiva de |a
ESE.

3.5.7.7. Disponibilidad Final

La Disponibilidad Final es una cuenta de resultado y corresponde a la diferencia entre los
ingresos presupuestados y los gastos distribuidos por cada rubro y/o proyecto de inversion.

Este monto solo podra ser distribuido en la medida en que la ESE demuestre que sus ingresos
han cumplido con las expectativas de recaudo, son recursos adicionales y/o la proyeccion de

Sentencia C-192/97 de la Corte Constitucional: “Declarar EXEQUIBLE el articulo 34 de la Ley 179 de 1994, incorporado al Estatuto Organico del Presupuesto
por el articulo 76 del Decreto 111 de 1996, en el entendido de que la reduccién o aplazamiento, total o parcial, de las apropiaciones presupuestales no implica una
modificacién del presupuesto, y que el Gobierno debe ejercer esa facultad en forma razonable y proporcionada, y respetando la autonomia presupuestal de las
otrasramas del poder y entidades auténomas, en los términos de los numerales 9 y 14 de la parte motiva de esta sentencia.”
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ingresos que certifique la entidad, refleje su recaudado antes de finalizar la vigencia.

La distribucién de la Disponibilidad Final sera aprobada por la Junta Directiva, previo conceptos
de las Secretarias Distritales de Salud y de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

La Disponibilidad Final no constituye una apropiacién para atender gastos’®, es decir, no se
puede expedir CDP con cargo a estos recursos, hasta tanto se distribuya y sea incorporada a
los rubros del Gasto.

e Documentos para tramitar la distribucidon de la Disponibilidad Final ante la
Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto

a. | Solicitud firmada por el gerente de la ESE.

b Justificacion técnica y financiera firmada por el gerente y director financiero de la ESE en
" |la cual se citen las razones sobre la necesidad de distribuir la Disponibilidad Final.

c Proyeccion de Ingresos y Gastos a 31 de diciembre, a nivel de rubro presupuestal,
" | explicando el alcance de la misma para cada rubro.

d. | Proyecto de Acuerdo, para aprobacién de la Junta Directiva.

e. | Proyecto de Resolucion, por el cual se liquida dicha distribucion.

f. | Presupuesto de Gasto Ajustado.

Informe de Ejecucion Presupuestal con corte al mes inmediatamente anterior a lafecha
9- | de solicitud de la distribucion.
h. | Concepto previo de la Secretaria Distrital de Salud

Una vez emitido el concepto de la Secretaria Distrital de Hacienda, la ESE procedera a
presentar la distribucion de la Disponibilidad Final ante la Junta Directiva para su aprobacion.
Una vez aprobada la distribucion y perfeccionado el respectivo Acuerdo, se procede a liquidarlo
mediante Resolucion del Gerente de la ESE. Finalmente se incorporara en el sistema de
informacion presupuestal de la entidad.

3.5.8. Cajas Menores 7°
e Definicion

La caja menor es un fondo renovable creado con recurso disponibles asignados en el
presupuesto de la entidad, para atender gastos de menor cuantia necesarios para la buena
marcha de la administracién, que tengan caracter de imprevistos, urgentes, imprescindibles e
inaplazables.

El monto y el nUmero de cajas menores seran determinados por el gerente; en todo caso el
numero de cajas menores no podra ser superior a dos (2) por cada entidad. Los 6rganos que
requieran un mayor niamero de Cajas Menores deberan elevar solicitud motivada, suscrita
por el Ordenador del Gasto, para aprobacion de la Secretaria Distrital de Hacienda-Direccion
Distrital de Presupuesto. En todo caso, la sumatoria del valor de las cajas menores no debe
superar la cuantia maxima mensual, establecida en el Decreto 061 de 2007 "Por el cual se
reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo” o la norma que

78  Articulo 6° del Decreto 195 de 2007 Por el cual se reglamenta y se establecen directrices y controles en el proceso presupuestal de las Entidades Descentralizadas
y Empresas Sociales delEstado
79 Decreto Distrital 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las cajas menores y los Avances en Efectivo
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la modifique, adicione o sustituya. Igualmente, en las ESE se podra destinar una de las cajas
menores para la para la adquisicion de materiales y suministros asistenciales.

e Constitucion

Las Cajas Menores se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion suscrita por el
Representante Legal de la ESE, en la cual se debera indicar: i) la cuantia, ii) el responsable, iii)
la finalidad, iv) la clase de gastos que se pueden realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantia
de cada rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la Caja Menor y en
ningdn caso el limite establecido por el respectivo estatuto de contratacion para compras
directas.

e Destinacion y funcionamiento

El dinero que se entregue para la constitucion de Cajas Menores debe ser utilizado para
sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento (Gastos Generales), Gastos de Operacion (Compra de Bienes y Adquisicion
de Servicios) que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios y
definidos en la Resolucion de constitucion respectiva.

Las cajas menores funcionaran contablemente como un fondo fijo que se provee con recursos
del presupuesto asighado a la respectiva entidad, en cada vigenciafiscal.

Solo en casos excepcionales, el gerente de la ESE, podréa destinar cajas menores para sufragar
gastos con cargo a proyectos de inversion, con la debida justificacion del gasto y que igualmente
cumplan con las caracteristicas sefialadas anteriormente.

Para la constituciéon y reembolso de las Cajas Menores, se deberd contar con el respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal previo, el cual debe expedirse por el monto
correspondiente a la suma del valor de la apertura y la proyeccion del niumero de reembolsos
que se pretendan realizar en el respectivo afio, respetando los limites establecidos en el inciso
“Cuantias”.

Para los reembolsos respectivos, los cuales tienen situacion de fondos y para el cierre de
la caja menor el cual no tiene situacion de fondos, se debe expedir el respectivo registro
presupuestal, afectando el certificado de disponibilidad emitido para constituir la respectiva
caja menor.

No se podran realizar con fondos de Cajas Menores las siguientes operaciones:

Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio.
Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a otras entidades.
Efectuar pagos de contratos.

Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que
establece la ley sobre la ndbmina, cesantias y pensiones.

alo|o|

e. | Cambiar cheques o efectuar préstamos.

Cuando por cualquier circunstancia una Caja Menor quede inoperante, solo se podra constituir
otra o reemplazarla, cuando la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

El manejo del dinero de Caja Menor se hara a través de una cuenta corriente de acuerdo con
las normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta una cuantia
no superior a (5) cinco salarios minimos legales mensuales vigentes. Estos recursos seran
administrados por el funcionario facultado, debidamente asegurado.

La ESE procedera a la apertura de los libros en donde se contabilicen diariamente las
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operaciones que afecten la Caja Menor, indicando: fecha, imputacion presupuestal del gasto,
concepto y valor, segin los comprobantes que respalden cadaoperacion.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las respectivas dependencias
financieras de los distintos 6rganos, deberan efectuar arqueos periddicos y sorpresivos,
independientemente de la verificacién por parte de las oficinas de auditoria o control interno.

El primer giro se efectuara con base en los siguientes requisitos:

a. |Que exista Resoluciéon de constitucion.
Que se haya expedido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

C. | Que el funcionario encargado de su administracion haya constituido o ampliado la fianza de
manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total de la Caja Menor.

Cada vez que se realiza un pago con cargo a la Caja Menor, el titular debe registrar: a) el rubro
presupuestal al que corresponde imputarlo y la correspondiente cuenta contable, b) su monto
bruto, c) las deducciones practicadas --concepto y monto--, d) el monto liquido pagado, e) la
fecha del pago, f) el documento de identidad o el NIT del beneficiario y g) los demés datos que
se consideren necesarios.

Los responsables de las cajas menores, deben efectuar los descuentos y retenciones
(retefuente, reteiva, etc.), a que hubiere lugar.

En la legalizacion de los gastos para efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los
requisitos que a continuacioén se indican:

Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten estrictamente,
a. |conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones de los rubros
presupuestales.

Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante
b. | de pago o en relacién anexa, y que correspondan a los autorizados en la Resolucion de
constitucion.

Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre o razén social,
c. |el numero del documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantia y se encuentren
firmados por los acreedores en el caso que lo ameriten.

d. | Que la fecha del comprobante del gasto corresponda al periodo que se esta legalizando.

Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la Caja
e. | Menor segun el caso, excepto los gastos notariales y procesales, gastos de transporte
por mensajeria y por procesos de fiscalizacion y cobro.

Que se haya expedido la Resolucion de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el articulo 87 del Estatuto Organico del Presupuesto Distrital.

La legalizacion definitiva de las Cajas Menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hara en
las fechas que establezcala Tesoreriade laE.S.E. y entodo caso antes del 28 de diciembre de cada
afo. En la fecha respectiva se debera reintegrar el saldo sobrante, y el respectivo cuentadante
respondera por el incumplimiento de su legalizacion oportuna y del manejo del dinero que se
encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiese lugar.

Los reembolsos se haran en forma mensual en la cuantia de los gastos realizados sin exceder
el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, ni del setenta por ciento (70%) del
monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.
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Cuando se cambie en forma definitiva el responsable de la Caja Menor, debera hacerse una
legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha. El
Representante Legal podra mediante Resolucién, encargar a otro funcionario para el manejo
de la misma debidamente afianzado.

Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencia o comision, el
funcionario que haya constituido la respectiva Caja Menor, podra mediante Resolucién, encargar
a otro funcionario para el manejo de la misma debidamente afianzado, mientras subsista la
situacion, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante
arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar en el librorespectivo.

Cuando se decida la cancelacion de una Caja Menor, su titular la legalizara en forma definitiva,
reintegrando el saldo de los fondos que recibid. En este caso, se debe saldar la cuenta corriente.

Los responsables de las Cajas Menores deberan adoptar los controles internos que garanticen
el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y
verificaciones que compete adelantar a las Oficinas de Auditoria o Control Interno.

e Cuantia

La cuantia maxima mensual de la sumatoria de los fondos que se manejen a través de Cajas
Menores se determinara en funcion del presupuesto anual de cada vigencia fiscal de la ESE
expresado en salarios minimos mensuales legales vigentes, de acuerdo con la siguiente
clasificacion:

llustracién 23. Cuantia Cajas Menores

15.000 25

25.000 45

55.000 110
100.000 150
200.000 180

Fuente: Decreto 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”

3.5.9 Avances B8

Los avances son dineros entregados a funcionarios pertenecientes al respectiva ESE, con el
propésito de atender erogaciones urgentes e imprescindibles, al igual que los valores que se
giren a los servidores publicos para viaticos y gastos de viaje. Para ello se requiere la
ordenacioén previa, mediante acto administrativo y del registro presupuestal correspondiente.
Estos soOlo se podran conceder para efectuar compras directas, tipificadas en el Manual de
Contratacion vigente en cada ESE.

La legalizacion de los avances debera efectuarse durante los cinco (5) dias habiles siguientes

80 Decreto 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las cajas menores y los avances en efectivo”
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a la fecha de entrega de los dineros o terminacion de la Comisién, cuando se trate de viaticos
y en todo caso, antes del 28 de diciembre de cada afio.

No se podran entregar nuevos avances a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el
gasto anterior.

El gerente de la ESE debera constituir las fianzas y garantias que considere necesarias para
proteger los recursos que se manejen a través de las Cajas Menores 0 se entreguen como
avances.

Los servidores publicos a quienes se les entregue recursos, para efectuar gastos por Caja
Menor o avances, se haran responsables penal y pecuniariamente por el incumplimiento en la
legalizacion oportuna y por el manejo de este dinero, sin perjuicio de las acciones legales y
disciplinarias a que hubiere lugar.

3.5.10 Reintegros y devoluciones

Los reintegros son un menor valor del gasto, excepto los que se realizan producto del cierre de
la Caja Menor. En este sentido, las ESE pueden efectuar reintegros al presupuesto aumentando
el saldo de apropiacion disponible. Los reintegros se registraran en todos los casos por el
Tesorero de la ESE o quien haga sus veces a través de los sistemas de informacion.

Los reintegros que correspondan a vigencias anteriores se registran Unicamente en el
presupuesto de ingresos de la vigencia siguiente como “Otros Recursos de Capital”.

Las devoluciones se originan en recaudos por concepto de pagos en exceso o de lo no debido
por cualquier concepto. Estas se registraran como un menor valor del recaudo en el periodo en
que se pague o0 abone en cuenta, una vez surtido el respectivo proceso para su devolucion.

3.5.11 Modificacion a las Plantas de Personal

Dentro de este concepto se consideran las supresiones y creaciones de cargos, modificaciones
de nivel y escala salarial, creacion de prestaciones sociales, factores salariales y/o elementos
de salario a nivel distrital y en general el reconocimiento de cualquier beneficio establecido por
norma legal, que haga parte del régimen salarial y prestacional de los servidores publicos de
la ESE.

Bajo este contexto, las modificaciones de la planta de personal deben contar con concepto
previo y favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto
antes de su aprobacion por parte de la Junta Directiva de la ESE.

Las modificaciones de planta solo podran ordenarse dentro de la apropiacion presupuestal
disponible.

Los requisitos para la expedicion de viabilidades presupuestales para la modificacion de planta
son:

a. | Solicitud firmada por el gerente de la ESE.

Justificacion técnica y financiera firmada por el gerente en la cual se citen las razones
por las cuales existe la necesidad de modificar la planta de personal.
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Diligenciamiento del Formato 10-F.08 “PLANTAS DE PERSONAL CENTRAL,
ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES,
EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO Y UNIVERSIDAD DISTRITAL"?, segun
corresponda la modificacion propuesta (Formato dispuesto en el portal web de la SDH).

Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto, sobre la disponibilidad de
d. |recursos que respalde los ingresos requeridos y/o traslados presupuestales al interior
de los gastos para atender la modificacién, especificando la fuente de financiamiento.

Certificacion expedida por el Subgerente Financiero o quien haga sus veces en donde
se indique la fuente de financiacién que respalda los mayores ingresos En caso de no

e. requerirse gastos adicionales a los presupuestados en la vigencia, debera certificarse
esta situacion.
Analisis del efecto sobre los gastos generales y operacionales de la ESE (Impacto en
f Bienes y Servicios, Nuevos Espacios Fisicos, Equipos, Servicios Publicos, Papeleria)

suscrito por el Subgerente Financiero o quien haga sus veces. En caso de que el
impacto sea cero o de ahorro, dicha situacion también debe especificarse.

g. | Proyecto de acto administrativo sobre la modificacion de la planta.

Concepto favorable emitido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital.

i. |Concepto favorable expedido por la Secretaria Distrital de Salud.

j- | Los demas requisitos que la Direccién Distrital de Presupuesto considere pertinentes.

En caso de que la solicitud de modificacion no impligue mayores erogaciones, es decir, sea a
costo cero, La entidad puede certificar en un documento suscrito por el Subgerente Financiero
0 quien haga sus veces, la informacion enunciada en los literales d, e y f.

Cuando se pretenda sustituir cargos contratados mediante las figuras de orden de prestacion
de servicios y personal supernumerario por cargos de la planta de personal, se debera anexar
la relacion de los contratos y/o actos administrativos a sustituir con su respectivo costo anual
por cada uno de ellos.

Los analisis financieros que se realicen para cualquier modificacion de planta deben
proyectarse sobre el total de cargos, estén o no provistos y por anualidades completas.

Las maodificaciones de planta no deben implicar gastos adicionales a los montos apropiados en
la vigencia fiscal para gastos de funcionamiento u operacion.

3.5.12 Incremento Salarial

El incremento salarial decretado anualmente por el gobierno Distrital, con base en los limites
establecidos por el Gobierno Nacional, debe ser autorizado por la Junta Directiva de la ESE,
acatando los lineamientos que para el efecto fije la Secretaria Distrital de Hacienda y el
Departamento Administrativo del Servicio Civil.

El incremento salarial en las ESE, debera ser aprobado por sus respectivas Juntas Directivas y
asumido mediante acto administrativo emitido por el Gerente o Representante Legal, previo
concepto favorable emitido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Para el caso de trabajadores oficiales, las Juntas Directivas deberan aplicar los porcentajes de
incremento acordados en los respectivos pactos o convenciones colectivas.

Para la fijacion del incremento salarial no se requiere concepto previo de la Direccion Distrital
de Presupuesto.
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3.5.13 Nombramiento en Cargos Vacantes

Para el nombramiento de personal en cargos vacantes asi como para el reconocimiento de
prima técnica se requerird de una certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto
de la ESE en la que conste que existe saldo de apropiacién disponible tanto en servicios
personales como en aportes patronales para amparar dichas obligaciones en la vigencia en
curso.

3.5.14 Personal Supernumerario y Plantas Temporales

e Personal Supernumerario

Son las labores adelantadas por funcionarios vinculados transitoriamente en cargos temporales
que no pertenecen a la planta permanente de ninguna entidad y que se prevén durante tiempo
limitado para atender una emergencia o0 una sobrecarga transitoria de trabajo.

La vinculacion del personal supernumerario se preveé en los siguientes casos:
(i) para desarrollar actividades de caracter netamente transitorioy

(ii) para suplir vacancias temporales de los empleados publicos en caso de licencias o
vacaciones.

La remuneracion de los supernumerarios se fijard de acuerdo con la escala de remuneracion
establecida en la ESE, segun las funciones que deban desarrollar; en todo caso, las solicitudes de
vinculacion de personal supernumerario deben ajustarse estrictamente al desarrollo de actividades
temporales, transitorias y especificas o para efectuar reemplazos de empleados publicos en
caso de licencias o vacaciones.

Previo a la vinculacion del personal supernumerario se requiere el concepto de viabilidad
presupuestal por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto,
para lo cual la ESE debe seguir el tramite que esta indique.

Igualmente, es conveniente recordar que el Articulo 83 de la Decreto Ley 1042 de 1978, “Por el
cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios,
departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades
administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.” establece que “en ningun
caso la vinculacion de un supernumerario excedera el término de tres meses, salvo autorizacion
especial del gobierno cuanto se trate de actividades que por su naturaleza requieran personal
transitorio por periodos superiores”.

Los costos de la vinculacion del personal supernumerario deben afectar el rubro presupuestal
“Personal Supernumerario”. La vinculacion de personal que se atienda con cargo a cualquier
otro rubro diferente al mencionado anteriormente debe tener el caracter de contrato de
prestacion de servicios o modalidades similares.

La vinculacion de personal supernumerario por periodo superior a tres (3) meses, debera
ser autorizada mediante Resolucion escrita por el gerente de la ESE. Previa a la vinculaciéon
de este personal se requiere de la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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que cubra la totalidad de los costos por el periodo de contratacion, entendiéndose por costos
los salarios, las prestaciones sociales y los aportes patronales a que haya lugar.

Si la ESE considera que, por su naturaleza, el personal supernumerario a vincular llegare a
exceder el término de tres (3) meses, se requiere que el Cuadro de Costos del personal a
vincular incorpore ademas de los costos correspondientes a los tres (3) meses iniciales, la
cuantificacion de la prérroga, correspondiente al valor de los factores salariales, prestaciones
sociales a que haya lugar y aportes patronales a liquidar, desagregado por cargos asimilablesa
la nomenclatura de la planta de personal, asi como el cronograma de fecha de ingreso.

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y la Direccion Distrital de Presupuesto
de la Secretaria Distrital de Hacienda expediran los Conceptos de Viabilidad Técnica y
ViabilidadPresupuestal, respectivamente, para los cargos objeto de la solicitud, hasta por
un términomaximo de seis (6) meses dentro de la vigencia fiscal, periodo en el cual se
considera incluida la prérroga solicitada porla entidad.

e Plantas Temporales

De conformidad con lo establecido con el articulo 21 de la Ley 909 de 2004 y la normatividad
vigente sobre el tema, segln sus necesidades, las ESE podran contemplar excepcionalmente
plantas de personal con empleos de caracter temporal. Su creacion debera responder a una
de las siguientes condiciones:

Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las
a. |actividades permanentes de laadministracion.

b. |Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
C. |excepcionales.

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion total, no superior a|
doce (12) meses y que guarde relaciéon directa con el objeto y la naturaleza de la
institucion.

La justificacion para la creacion de empleos de caracter temporal debera contener la motivacion
técnica para cada caso, asi como la apropiacion y disponibilidad presupuestal para cubrir el
pago de salarios y prestaciones sociales.

El ingreso a estos empleos se efectuara con base en las listas de elegibles vigentes para la
provision de empleos de caracter permanente, sin que dichos nombramientos ocasionen el
retiro de dichas listas. De no ser posible la utilizacion de las listas se realizard un proceso de
evaluacion de las capacidades y competencias de los candidatos.

3.5.15 Vehiculos

Para la adquisicion de maquinaria, vehiculos u otros medios de transporte, se debe obtener
concepto de viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
de Presupuesto, previo el envio y cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. | Solicitud firmada por el Representante Legal de la entidad.

Justificacion firmada por el Representante Legal en la cual se citen las razones por las
cuales existe la necesidad de compra o reposicién de vehiculos o cualquier otromedio de
transporte.

Inventario de la totalidad de vehiculos a cargo de la entidad, avalado por el jefe de
inventarios y el contador de la entidad.

c)

d Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto, sobre la existencia de
" | apropiacion presupuestal suficiente para amparar la adquisicion o reposicion.
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Acta del comité de inventarios, o quien haga sus veces, en la cual se recomienda el
destino final de los vehiculos u otro medio de transporte objeto de reposicion, baja,
e. |dacién en pago, traslado o traspaso a otra entidad, o cualquier otro mecanismo utilizado,
para tal fin.

Certificacion expedida por el jefe de planeacion en donde manifieste que en el proyecto de
f inversion a afectar se encuentra contemplada la actividad de adquisicién y/o reposicion
" |de medios de transporte.

g. | Andlisis de la relacién costo-beneficio.

La viabilidad presupuestal para adquisicion de vehiculos de funcionarios del nivel directivo
solo se expedira cuando se trate de reposicién de vehiculos y no se autorizara el incremento
del parque automotor en este nivel.

Se exceptuan de lo previsto en este articulo los vehiculos destinados para la atencion de
Emergencias.
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4. Cierre Presupuestal

Atendiendo el principio de anualidad, las apropiaciones del presupuesto son autorizaciones
maximas de gastos que pueden comprometerse entre el 1° de enero al 31 de diciembre; por
consiguiente, al cierre de la vigencia estas autorizaciones expiran y los saldos de apropiacion
no podran adicionarse, comprometerse, transferirse, ni contracreditarse.

Igualmente, el Principio de Planificacién consagra que el presupuesto debe guardar coherencia
con el Plan de Desarrollo y el POAI. En este sentido, debe existir una efectiva planeacion
y armonizacién entre las autorizaciones dadas en el presupuesto anual y las inversiones
registradas en los planes de inversién, de tal manera que las apropiaciones sean ejecutadas
en la vigencia en la cual fueron programadas.

El proceso dinamico de las inversiones publicas requiere un continuo seguimiento de los
proyectos de inversion para que la asignacion de recursos sea consistente con la ejecucién de
los mismos. Al respecto, la Procuraduria General de la Nacion expidio las Circulares 026 y 031
de 2011, o las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan mediante las cuales solicita el
cumplimiento de los procedimientos presupuestales establecidos en la Ley 819 de 2003,
"Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad vy
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”, en cuanto a que las reservas
presupuestales soOlo pueden constituirse en casos excepcionales, entendidos estos, como
eventos excepcionales e imprevisibles. Para el caso de las ESE que constituyen al cierre de la
vigencia Cuentas por Pagar, éstas igualmente deben estar plenamente justificadas.

Con base en los principios presupuestales antes citados, las entidades realizaran los
procedimientos necesarios con el propdsito de determinar la ejecucion presupuestal de
ingresos y gastos, las cuentas por pagar constituidas pendientes de pago, el estado de tesoreria
a 31 de diciembre, el superavit o déficit fiscal y los excedentes financieros.

e Pautas a tener en cuenta

* Con el propésito de garantizar que la informacion presupuestal y financiera cumpla
con sus objetivos, caracteristicas y requisitos en el marco de los principios que rigen
el Sistema Presupuestal, antes del cierre presupuestal se debe hacer una revision
minuciosa de las cifras.

* Finalizado el afio, no se pueden asumir compromisos contra los saldos de apropiacion
existentes a dicha fecha, por cuanto los mismos fenecen en este momento. Distinto
es el efecto sobre las obligaciones asumidas en una vigencia fiscal, por cuanto
las mismas pueden trascender la vigencia fiscal en lo que respecta al recibo a
satisfaccion de bienes y servicios y sus pagos.

* Laejecucion presupuestal debe registrar los movimientos presupuestales realizados
en la vigencia, de tal manera que refleje la totalidad del recaudo de los ingresos, las
modificaciones presupuestales efectuadas, los compromisos adquiridos, los pagos
realizados y las cuentas por pagar constituidas al cierre de la vigencia.

* Revision de los CDP expedidos con el fin analizar si los mismos fueron afectados
con registros presupuestales que amparen compromisos o si por el contrario, estos
deben anularse.

* Analisis detallado de la ejecucion de los compromisos adquiridos con el fin de
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evidenciar si existen saldos que no se van a ejecutar por efecto de la liquidacion de
contratos o por liberacion de saldos no utilizados.

Al finalizar cada vigencia fiscal, en la etapa de Cierre Presupuestal las ESE podran determinar:

a) La ejecucion presupuestal de ingresos y gastos
b) Las cuentas por pagar constituidas

c) El estado de tesoreria

d) Los excedentes financieros

e) La disponibilidad final

4.1. Informe de Ejecucién Presupuestal Definitivo

Detalla los movimientos presupuestales de cada rubro, tanto de ingresos como de gastos
efectuados en el mes, asi como los acumulados al final del afio y los saldos por recaudar o
comprometer y los giros autorizados. Dicha informacion debe guardar correspondencia con la
informacion enviada a los diferentes 6rganos politicos, de control o administrativos que la
soliciten.

4.2. Cuentas por Pagar

Representa las obligaciones contraidas por la ESE originadas en la adquisicion de bienes y/o
servicios, que se hayan pactado en desarrollo de las normas contractuales y presupuestales,
que estén legalmente constituidas y pendientes de pago al cierre de la vigencia fiscal, por
cuanto se encuentran en ejecucion y/o no se ha recibido a satisfaccion la entrega del bien y/o
servicio.

En ningln caso, se deben constituir cuentas por pagar Unicamente con la expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal o con los actos administrativos sin legalizar. La
responsabilidad de la constitucion de las cuentas por pagar, esta en cabeza de los Ordenadores
del Gasto y Jefes de Presupuesto o quien haga sus veces en cada uno de los niveles de
ejecucidon que haya delegado la ESE para consolidar dicha informacién. Los recursos que
amparan dichas obligaciones no pueden ser utilizados para ningun fin distinto de aquel que fue
establecido al momento de su constitucion.

Las cuentas por pagar constituidas a 31 de diciembre, son obligaciones pendientes de pago,
en ningln momento se debe realizar giro presupuestal a los compromisos que no cuenten con
saldo de PAC y que la tesoreria de la ESE no cuente con la disponibilidad de recursos para
su pago.

Las cuentas por pagar que se presentan en el Formato de Cuentas por Pagar®!, se deben
desagregar por objeto de gasto (funcionamiento, operacion e inversién) y por cada rubro
presupuestal y/o proyecto de inversion y se clasifican de acuerdo a la vigencia en que fueron
constituidas, asi:

e Vigencia Actual: Corresponden a los compromisos adquiridos y pendientes de pago en la
vigencia objeto de cierre.

e Otras Vigencias: corresponden a las obligaciones constituidas en vigencias anteriores a la
del cierre, pendientes de giro y que se registran en los rubros:

* 3-1-4 Cuentas por Pagar Funcionamiento
* 3-2-1-05 Cuentas por Pagar Comercializacion

81 Estos formatos se pueden descargar de la pagina web de la Secretaria Distrital de Hacienda (www.shd.gov.co), en la seccion de Presupuesto_ Formatos
e Instructivos.
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* 3-4-3 Cuentas por Pagar Inversién

El jefe de presupuesto o quien haga sus veces es el encargado de consolidar la informacion de
las cuentas por pagar para presentarlas a los drganos de control y entidades de caracter distrital
y nacional que las requieran, en las fechas determinadas.

Las apropiaciones incorporadas para el pago de las cuentas por pagar en la vigencia siguiente
a la de su constitucion, sdélo podran utilizarse para pagar los compromisos que les dieron origen.

La liberacion de saldos de algunas de estas obligaciones se podr& presentar en los siguientes
casos:

* Por terminacién anticipada del contrato o por declaratoria de caducidad

* Por saldos no utilizados una vez liquidado el contrato

e Por terminacién y/o rescision del contrato

* Por implementacion de planes de depuracidon acorde con procesos administrativos
debidamente fijados por la ESE.

Los saldos liberados podran ser traslados para cubrir necesidades prioritarias de la
vigencia, previo el levantamiento del Acta de Anulacion de dichos saldos, la cual debe estar
debidamente sustentada y firmada por el gerente de la E.S.E. y el Jefe de Presupuesto o quien
haga sus veces por delegacion de funciones.

4.3. Estado de Tesoreria

Corresponde a la suma de los valores en caja, bancos e inversiones temporales a 31 de
diciembre de cada vigencia fiscal. De este estado haran parte los saldos reportados por el
tesorero como propiedad de terceros, los fondos especiales o con destinacion especifica, los
acreedores varios, las cuentas por pagar y en general todo recurso que esté a disposicion de la
Tesoreria de la ESE. Dicho informe contiene los siguientes conceptos:

e Caja: Representa los recursos econdémicos en dinero efectivo y cheques, en moneda
nacional o extranjera convertidos en moneda nacional, de disponibilidad inmediata. El
valor total de la cuenta de caja nunca puede ser negativo.

e Cuentas de Ahorro y Corrientes: Corresponde al saldo tomado de los fondos
disponibles depositados en instituciones financieras legalmente reconocidas, seguin lo
reflejado en los extractos bancarios a 31 de diciembre de la vigencia respectiva.

e Inversiones: Agrupa las cuentas de los fondos colocados en titulos y demas
documentos financieros, nacionales o del exterior, con la finalidad de obtener
rendimientos financieros, participaciones o dividendos, administrar eficientemente las
tesorerias o por disposiciones legales.

e Fondos Especiales o con destinacion especifica: Son ingresos disponibles que no
alcanzaron a ejecutarse en la vigencia que termina, son creados por ley, tienen la
condicion de financiar determinados gastos, cuentan con un grado de inflexibilidad y
por lo tanto se debe respetar su destinacion. También se incluyen los recursos recibidos
en administracion por la ESE en virtud de la suscripcion de convenios y/o contratos de
inversion con entidades, para desarrollar programas y proyectos especiales.

e Fondosy Tesorerias de Terceros: Representa el valor de las obligaciones originadas
por el recaudo de ingresos de propiedad de otras entidades publicas, entidades
privadas o personas naturales, que deben ser reintegrados a estas, en los plazos y
condiciones convenidos. Para el caso de los convenios y/o contratos vencidos y/o con
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saldo por ejecutar, estos deben ser reintegrados con los correspondientes rendimientos
financieros, segun lo estipulado en los mismos.

e Acreedores Varios: Corresponde al valor de las obligaciones adquiridas por la ESE en
cumplimiento de sus funciones, por concepto de descuentos de ndmina, aportes,
retenciones, impuestos, entre otros. También haran parte de este grupo de obligaciones,
los cheques anulados por el no reclamo oportuno de pagos que correspondan a
afectaciones presupuestales del afio que secierra.

4.4. Cuentas por Cobrar

Representa el valor de los derechos de cobro de la ESE, que al cierre de la vigencia no han
ingresado a la Tesoreria y son susceptibles de recaudo en la misma, originados en desarrollo de sus
funciones de cometido estatal. Hacen parte de esta, conceptos tales como, los derechos por
la produccion y comercializacidon de bienes y la prestacion de servicios.

Este valor debera ser consistente con el informe del Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016,
y salvo casos excepcionales, debera considerar los recursos de las Entidades Administradoras
de Planes de Beneficios en liquidacion.

4.5. Situacion Fiscal a 31 de diciembre

Es el valor resultante de deducir de los fondos en tesoreria a 31 de diciembre de la vigencia
que se cierra, los fondos y tesorerias de terceros, los fondos especiales y con destinacion
especifica los acreedores varios y cuentas por pagar, para de esta manera obtener la
Disponibilidad Neta en Tesoreria, a la cual se suman las Cuentas por Cobrar y se deduce el
monto de las Cuentas por Pagar constituidas a 31 de diciembre del afio analizado.

e Disponibilidad Inicial: Considera los Fondos en Tesoreria y los Fondos con
Destinacion Especifica recaudados que seran ejecutados en la vigencia, excluyendo
los fondos a favor de terceros...

e Cuentas por cobrar: Se considera aquellas que han sido registradas ante el Ministerio
de Salud y de Proteccién Social (Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016) y que son
susceptibles de ser recaudadas en la vigencia.

e Cuentas por pagar: Corresponde a compromisos de la vigencia legalmente constituidos
y que no fueron girados presupuestalmente a 31 de diciembre; igualmente se consideran
las cuentas por pagar de vigencias anteriores sobre las cuales existe certeza de su
exigibilidad.

e Disponibilidad Final: Es una cuenta de resultado que se obtiene de la diferencia entre
el total de ingresos mas las cuentas por cobrar, y el total de gastos incluidas las cuentas
por pagar.

El proceso de cierre tiene por objeto, ajustar la Disponibilidad inicial, cuentas por cobrar,
cuentas por pagar y financiar la Inversion. Las apropiaciones de la vigencia aprobadas
por el CONFIS de cada uno de los agregados, no deben, en términos generales sufrir
afectaciones, sino solo cuando sea necesario contracreditarlas para cubrir la totalidad
de cuentas por pagar.
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4.6. Acta de Liquidacion de Excedentes

Es el documento que respalda el valor de los excedentes financieros liquidados a 31 de
diciembre del afio que se cierra. Debe estar firmada por el gerente, el Jefe de Presupuesto y
el Tesorero de la ESE.

Una vez calculados los excedentes financieros de las ESE, la Secretaria Distrital de Salud
elaborara el documento de consolidacion de la informacion de cierre y lo remitird a la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto para su analisis y presentacion de
recomendaciones al CONFIS Distrital, 6rgano que aprueba las modificaciones presentadas y
decide sobre su distribucion.
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5. Vigencias Futuras

Es una herramienta presupuestal para asumir compromisos con cargo a presupuestos de
vigencias fiscales posteriores, con el objetivo de ejecutar gastos con un horizonte mayor a un
afo, las cuales se clasifican en Ordinarias y Excepcionales. Esta autorizacidon de Vigencias
Futuras se da por parte del CONFIS de Bogota.

En este orden de ideas, si los cupos anuales autorizados a una ESE para asumir compromisos
de vigencias futuras no fueron utilizados a 31 de diciembre de la vigencia en que fueron
aprobadas, caducaran sin excepcién, debiéndose solicitar en la siguiente vigencia, si es del
caso, una nueva autorizacion al CONFIS Distrital para el desarrollo de las actividades previstas.

Las vigencias futuras son apropiaciones efectivas que se traducen en una inflexibilidad en el
presupuesto ya que el monto autorizado debe ser incorporado en cada uno de los presupuestos
de las vigencias fiscales posteriores para las cuales fueron aprobadas.
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5.1.1. Ordinarias

El CONFIS podra autorizar la asuncion de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
futuras cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del
compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas siempre y cuando se cumpla que:

El monto maximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas consulte
a. |las metas del Plan de Desarrollo Distrital y las metas plurianuales del Marco Fiscal de
Mediano Plazo Distrital

Como minimo, de las vigencias futuras que se soliciten se debera contar con apropiacion
del quince por ciento (15%) en la vigencia fiscal en las que éstas sean autorizadas

El CONFIS Distrital se abstendra de otorgar la autorizacién si los proyectos objeto de la
vigencia futura no estan consignados en el Plan de Desarrollo respectivo y si sumados
c. |todos los compromisos que se pretendan adquirir por esta modalidad y sus costos futuros
de mantenimiento y/o administracion, exceden la capacidad de endeudamiento de la
Empresa.

La autorizacion por parte del CONFIS Distrital no podra superar el respectivo periodo de
Gobierno. Se exceptlan los proyectos de inversion en aquellos casos en que el Consejo
de Gobierno previamente los declare de importancia estratégica. Esta vigencia futura
d. podra concederse en el Ultimo afio de gobierno, siempre y cuando el proyecto de
inversion sea declarado de importancia estratégica previamente por el Consejo de
Gobierno.

Las operaciones de crédito publico, y sus asimiladas no requieren autorizacion para
comprometer vigencias futuras

5.1.2. Excepcionales

El CONFIS Distrital en casos excepcionales para obras de infraestructura y para actividades
gue de no ejecutarse pueden causar inevitablemente la paralisis o afectacion en la prestacion
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de un servicio que se deba satisfacer y garantizar por su mandato constitucional, asi como para
las garantias a las concesiones y solamente en aquellos casos en que el Consejo de Gobierno
los declare de importancia estratégica, podra autorizar que se asuman obligaciones que afecten
el presupuesto de vigencias futuras sin que se requiera apropiacion en el presupuesto del afio
en que se concede la autorizacion. Esta vigencia futura excepcional podra concederse en el
ultimo afio de gobierno. El monto maximo de las mismas debera ser consistente con el Plan
Financiero Plurianual y las metas establecidas en el Marco Fiscal de Mediano Plazo del Distrito
Capital.

5.2. Requisitos para solicitar Vigencias Futuras
Para el tramite de las solicitudes de autorizacién o concepto favorable de vigencias futuras

deben remitirse a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital, con copia a la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, anexando la siguiente documentacion:

Justificacion técnica, econdmica y financiera, firmada por el Representante Legal, en
donde se presenten las razones de la importancia de utilizacion de esta herramienta,
el objeto a desarrollar y las metas del Plan de Desarrollo que se alcanzaran y proyeccion
de ingresos y gastos para los afios objeto de solicitud de las vigencias futuras, entre
otros. Los montos de la solicitud deben presentarse en pesos corrientes y constantes del
afno en que se estan solicitando, los cuales se proyectaran con base en las metas de
inflacion comunicadas en los Lineamientos de Politica Presupuestal y publicadas en el
portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Informe sobre la utilizacion de vigencias futuras aprobadas en afios anteriores e
b. |informe de ejecucién presupuestal de las mismas por cada rubro y/o proyecto de
inversion.

Cuando las vigencias futuras solicitadas son para inversion debe obtenerse el concepto
previo favorable de la Secretaria Distrital de Salud.

d. | Formato de solicitud de vigencias futuras definido por el CONFIS Distrital.

Acuerdo mediante el cual la Junta Directiva autoriza la asuncién de vigencias futuras.

Certificacion del Responsable de Presupuesto sobre la existencia de como minimo el
g. [15% de apropiacion presupuestal en el rubro o proyecto de inversion objeto de
solicitud, cuando se trate de vigencias futuras ordinarias.

Acta del Consejo de Gobierno en donde conste la declaratoria de importancia estratégica
de los proyectos o actividades prioritarias, en los casos que aplique.
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6. Armonizacion Presupuestal

Se entiende por “armonizar” el proceso mediante el cual se ajusta el Presupuesto Anual
en ejecucion, al nuevo Plan de Desarrollo aprobado para el periodo Constitucional
correspondiente®?,

La armonizacion presupuestal consiste en adecuar la estructura presupuestal definida en el
marco del Plan de Desarrollo vigente a la estructura presupuestal definida en el marco del
nuevo Plan de Desarrollo que regira por un periodo degobierno.

Una vez adoptado el nuevo Plan de Desarrollo por el Alcalde Mayor, las imputaciones
presupuestales de inversion directa solamente se podran afectar con cargo a la estructura
presupuestal del nuevo Plan de Desarrollo.

La armonizacion de las ESE, debe ser coherente con la armonizacion de los proyectos de
inversion de la Secretaria Distrital de Salud- Fondo Financiero Distrital de Salud - FFDS.

Por ningln motivo se dejara de ejecutar un proyecto que se encuentre en fase de inversion; es
decir, no se deben dejar proyectos inconclusos.

En el proceso de armonizacion, las obras, contratos, adquisiciones, etc., que estén pendientes
de finalizacién, deben tener prioridad en la obtencion de recursos para culminarlos antes de la
iniciacion de otros; esto significa que en la proyeccion de los ingresos, los recursos que se
obtengan se destinaran en primera instancia al cumplimiento de los primeros.

La cuenta de resultado "Disponibilidad Final" y las apropiaciones de funcionamiento y operaciéon
incorporadas en el presupuesto, no podran ser objeto de modificacion en el Acto Administrativo
de Armonizacién.

6.1. Situaciones que se presentan con relacidon a los Proyectos de
Inversion

Proyectos de inversion que no se ejecutaran en el nuevo plan: Corresponde a proyectos
que ya completaron su etapa de inversion o que no se ha iniciado su ejecucion; en este caso
el saldo de apropiacion se distribuye entre los demas proyectos del nuevo plan.

Si con cargo a la apropiacion presupuestal se han expedido CDP que aun no han sido
comprometidos, la ESE tiene plazo hasta el dltimo dia habil de junio de la vigencia en que
se estd armonizando para perfeccionarlos, de lo contrario, debe anularlos y trasladar dichos
saldos.

Los compromisos ya perfeccionados, continuaran su ejecucion bajo la estructura presupuestal
del Plan de Desarrollo anterior.

Proyectos que contindian su ejecucion en el nuevo plan: En caso que se requieran mayores
recursos a los apropiados en el presupuesto de inversion vigente, éstos deberan provenir de
los saldos presupuestales de los demas proyectos y/o de los recursos adicionales que sean
aprobados a la ESE. El proyecto continuara ejecutandose después de esta armonizacién con
cargo a la estructura del nuevo Plan de Desarrollo.

Proyectos que inician su ejecucion con el nuevo Plan de Desarrollo: Estos se financiaran
con saldos de los demés proyectos y/o con los recursos adicionales que sean aprobados a la

82 Acuerdo 190 de 2005, "Por el cual se modifica el articulo 1 y el Paragrafo tnico del Acuerdo 63 de 2002 (Por el cual se definen los procedimientos de
armonizacién del presupuesto con los Planes de Desarrollo)".
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ESE.

Proyectos de inversidon que cuentan con vigencias futuras aprobadas: Dichos proyectos
deben continuar su ejecucion, con el mismo nombre y codigo con los cuales le fueron
aprobadas las vigencias futuras, bajo la estructura presupuestal del nuevo Plan de Desarrollo.

Proyectos de inversion con cargo a los cuales se pagan Cajas Menores: Proyectar el pago
de las cajas menores al mes de julio de la vigencia en que inicia el nuevo gobierno y expedir
antes del ultimo dia habil de junio el CDP que ampare estos gastos, al igual que su
correspondiente registro presupuestal. La ESE debe expedir la Resolucién pertinente de
modificacion de su constitucién, adecuandola a la nueva estructura del Plan de Desarrollo.

Los proyectos nuevos que van a ser incluidos en el proceso de armonizaciéon en el marco del
nuevo Plan de Desarrollo, deberan estar a un nivel minimo de inscripcion en el Banco Distrital
de Programas y Proyectos de la Secretaria Distrital de Salud.

Para los proyectos ya inscritos o registrados en el Banco Distrital de Programas y Proyectos
que continden su ejecucion en el marco del nuevo Plan de Desarrollo se deben actualizar las
fichas correspondientes de inscripcion y/o registro, conforme a la clasificacion del nuevo Plan
de Desarrollo, de acuerdo con el procedimiento que para el efecto fije la Secretaria Distrital de
Salud - SDS.

Para aquellos proyectos que se encuentren registrados, es necesario que el documento técnico
de formulacién establezca la pertinencia del proyecto en el nuevo Plan de Desarrollo, de
acuerdo con las metas que se esperan alcanzar en el cuatrienio.

6.2. Modificaciones Presupuestales a Realizar en el Proceso de
Armonizacion

Primera fase: Traslados al interior del presupuesto de inversion de la ESE que no afectan el
monto global aprobado por el CONFIS Distrital: Los saldos de apropiacién no comprometidos
se armonizan mediante traslados internos, que pueden ser reasignados o redistribuidos en
los proyectos que se ejecutaran bajo la estructura presupuestal en el marco del nuevo Plan
de Desarrollo. Estos traslados se haran atendiendo los procedimientos fijados en para las
Modificaciones Presupuestales, es decir, requerirdn de concepto previo de viabilidad de la
Secretaria Distrital de Salud — Direccion de Planeacion Sectorial o quien haga sus veces, para
ser aprobados por la Junta Directiva.

Este traslado tiene por objeto contracreditar los saldos de los proyectos de inversion del Plan
de Desarrollo actual y acreditar dichos saldos en los proyectos de inversion que haran parte del
nuevo Plan de Desarrollo.

Si sobre los saldos a contracreditar se han expedido CDP que no cuentan con CRP, éstos se
deben anular y una vez efectuado el traslado presupuestal se expediran los CDP contra el
nuevo Plan de Desarrollo.

Cuando el CDP anulado esté amparando un proceso licitatorio o cualquier proceso de
contrataciéon en curso, el nuevo certificado que se expida como reemplazo, debera contener
una anotacion en la cual se indique el nimero del documento reemplazado, asi como la fecha
en que fue expedido y el monto que amparaba, sin que esto signifique volver a iniciar todo el
proceso.

Cuando los compromisos que se contindan ejecutando bajo el actual Plan de Desarrollo,
presenten saldos que pueden anularse, éstos seran trasladados al nuevo Plan de Desarrollo.

Segunda fase: Adiciones presupuestales: Se presenta cuando existe la necesidad de
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modificar las apropiaciones presupuestales aprobadas por el CONFIS Distrital porque existen
recursos adicionales que las incrementan. Estas adiciones se realizaran atendiendo el
procedimiento de Adicion entre Agregados Presupuestales. Para el efecto, la ESE previamente
debera culminar su proceso de armonizacion interno y presentar la adiciéon bajo la estructura
del nuevo Plan de Desarrollo.
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7. Presupuesto Orientado a
Resultados — POR

e Presupuesto Orientado a Resultados - POR

Comolo establece el articulo 4 del Decreto 195 de 2007, el Presupuesto Orientado a Resultados -
POR haré parte integral del proceso de programacion presupuestal de las ESE y deberé estar
ajustado a las metas del Plan de Desarrollo Distrital.

El POR esta conformado por tres componentes:

1. Marco de Gasto de Mediano Plazo
2. Sistema de Costeo Hospitalario (definido por la Direccion Distrital de Contabilidad)
3. Productos Metas y Resultados — PMR.

El PMR surge de la necesidad de establecer un lenguaje presupuestal de resultados orientado
al ciudadano, que permita identificar los productos (bienes y servicios) que entrega la
Administracién con los dineros que recibe y los beneficios (efectos y/o impactos) sociales a los
cuales apunta; de esta manera se hace publico su compromiso con respecto al interés de la
ciudadania en la rendicién de cuentas.®?

e PMR - Productos, Metas y Resultados

Es el instrumento que orienta la perspectiva de la planeacion, mediante la cual las entidades se
comprometen con unas metas y periédicamente integran unos resultados para ser evaluados.

Es una herramienta gerencial que estructura y presenta el presupuesto (operacion, inversion y
funcionamiento) en términos de resultados. Permite presentar de forma clara y transparente a
la ciudad la produccién estimada de bienes y servicios que las ESE deben suministrar con los
recursos asignados; lo que facilita la exigibilidad de los compromisos publicos previamente
adquiridos por parte de los gerentes publicos en el momento de la publicacién y aprobacion del
presupuesto anual (responsabilidad y ejercicios constantes de rendicion de cuentas).

El PMR es un componente del POR que facilita o activa la participacion ciudadana, ya que
supone la realizacion de acuerdos publicos sobre la destinacion que el Estado le va a dar alos
recursos, en este sentido abre espacios efectivos para la realizacion de una planeacion
participativa al brindar informacion sobre los bienes y servicios con que cuenta la ciudad;
incentiva los ejercicios programados de rendicion de cuentas sobre los resultados obtenidos
por la gestion politica (Accountability), tomando como referente la satisfaccién ciudadana.

El PMR hace parte del procedimiento presupuestal regular de programacion del Presupuesto
Anual del Distrito para las entidades del Nivel Central, los Establecimientos Publicos y los
Fondos de Desarrollo Local.

La estructura estd compuesta por cuatro elementos fundamentales:

a) Planeacion estratégica

La planeacion estratégica es un ejercicio de formulacion y definicion de objetivos y prioridades

8 Manual Operativo de Programacion, Ejecucion y Cierre Presupuestal Bogota, Distrito Capital
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que parte de un diagndstico de una situacion inicial y direcciona los procedimientos para
llegar a una situacion deseable. Este tipo de planeacion versa sobre lo posible (competencias,
recursos), estd orientada a resultados y es dinamica e integral. EI PMR retoma algunas
preguntas claves de un Plan Estratégico: ¢ Dénde estamos ahora? (Misién); ¢ Dénde queremos
estar? (Vision); ¢ Como llegar alla? (Estrategias y prioridades para hacer realidad su vision).

En el PMR la identificacion de la Mision, la Vision, las Estrategias y las Prioridades, constituyen
el insumo bésico para definir los Bienes y Servicios (Productos) que entrega la Administracion
y los Efectos e Impactos sociales (objetivos) a los cuales le apunta.

La mision incluye la descripcion de la entidad y las caracteristicas que la diferencian de otras;
la vision es una descripcion de lo que la entidad quiere llegar a ser; las estrategias son las
acciones definidas por la entidad que indican los escenarios posibles para lograr el cumplimiento
de la vision desde un analisis sobre la mision; y las prioridades son las estrategias que se han
seleccionado de acuerdo a su articulacion frente al Plan de Desarrollo y las politicas definidas.

b) Objetivos Organizacionales: Efectos e impactos, sus indicadores y metas

Los objetivos son politicas publicas que buscan generar un cambio social frente a una necesidad
manifiesta. Expresan un EFECTO o IMPACTO y como tal son MULTICAUSADOS puesto que
alcanzar un EFECTO o un IMPACTO depende de la conjuncidon de varios factores que pueden
no ser responsabilidad exclusiva de una sola ENTIDAD. Los Objetivos del PMR no son de la
total gobernabilidad de las entidades y por tanto no son objeto de evaluacion de la gestion.

Los objetivos se identifican a partir de la misién y la visién, y dadas unas politicas definidas
en el Plan de Desarrollo Institucional, establecen el beneficio social que deberia generar la
entidad sobre la poblacion objetivo beneficiaria del desarrollo de sus acciones.

c) Productos de Entidad: Bienes y servicios, sus indicadores y metas

Son los elementos en donde se materializa la evaluacion de la gestion de las entidades,
cuya entrega contribuye al logro del beneficio social propuesto. Estos productos deben estar
relacionados con las funciones y razdn de ser de la entidad. En su redaccion se deben tener en
cuenta nombres de bienes y servicios que definan claramente lo que se le entrega a un tercero.
Los productos deben especificar con claridad a quién se le estan entregando, qué gana
el receptor con este producto y su contribucién al logro de un beneficio social (Obijetivo).
Igualmente deben medir la calidad, la cantidad y oportunidad en la entrega de los productos. Los
indicadores deben medir la calidad, la cantidad y oportunidad en la entrega de los productos.

e Identificacion de Productos e Indicadores

Los productos son los Bienes y Servicios que la ESE entrega a un tercero (ciudadania u otra
entidad), La Entidad puede responsabilizarse en un 100% por su entrega, los productos son la
categoria basica para la asignacion de recursos en el PMR, por lo tanto en ellos se materializa la
evaluacion de la gestion de las entidades, los productos permiten el logro del objetivo y deben
estar relacionados con las funciones y razdn de ser de la entidad, los objetivos y productos
deben ser valorados mediante la identificacion de indicadores y metas.
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8.Sistema de Informacion de Presupuesto
Distrital

8.1. Generalidades

El Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, administrado por la Secretaria Distrital de
Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto es un sistema transaccional del Presupuesto de
la Entidad. Es la plataforma mediante la cual se expiden los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal, los Certificados de Registro Presupuestal, se registran Ordenes de Pago, los
ajustes y demas transacciones presupuestales de las entidades.

llustracion 24.Esquema Operativo Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

El Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, se desarrollé para brindar a las entidades
una herramienta tecnoldgica que permita un manejo agil y eficiente del presupuesto. Aquellas
entidades distritales que aln no cuenten con un sistema presupuestal, podran adelantar los
tramites pertinentes para tener acceso al sistema y fortalecer el proceso de programacion,
ejecucion, seguimiento y cierre presupuestal.

Tener la totalidad de las entidades distritales registrando sus transacciones presupuestales por
el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, agiliza considerablemente los procesos de
consulta y actualizacion de la informacion, al contar con informes de carécter presupuestal que
faciliten el seguimiento y control de la ejecucién presupuestal y la toma de decisiones para
mejorar la gestion.
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Modulos

e Programacion Presupuestal

Permite determinar en la fase de programacioéon del presupuesto de cada vigencia las rentas e
ingresos, asi como los gastos de funcionamiento, de operacion, de inversion y el servicio de la
deuda de los Organos y Entidades que conforman el Distrito Capital. La programacion tiene en
cuenta las metas trazadas en el Plan de Desarrollo, los Lineamientos de Politica Presupuestal
y el Plan Financiero Plurianual. Este modulo de programacion permite proyectar los valores de
los rubros de la siguiente vigencia con el fin de generar el Anteproyecto y el Proyecto de
Presupuesto, el Acuerdo de expedicion y el Decreto de Liquidacion, creando los escenarios
para la siguiente vigencia. La incorporacion de la informacién para este moédulo la realiza cada
entidad en coordinacion de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de
Presupuesto.

e Ejecucion Presupuestal

En el cual se realiza el registro de todas las transacciones y operaciones presupuestales que
afectan el Presupuesto Distrital, en el &mbito de la ejecucién activa y pasiva. Comprende las
operaciones presupuestales de la vigencia actual y las obligaciones por pagar de las vigencias
anteriores.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 714 de 199684, en especial lo estipulado en
los articulos 89 y 90, sobre la responsabilidad de los Ordenadores de Gasto y cualquier otro
funcionario que contraiga obligaciones a nombre de las Empresas Sociales del Estado —ESE,
es de vital importancia que se evallen previamente las caracteristicas de los servidores
publicos a quienes se les solicitan los roles de ejecucién presupuestal, pues son ellos quien en
dltimas van a elaborar los certificados de registro presupuestal en el Sistema de Informacion
del Presupuesto Distrital.

e Informes

Da acceso a las entidades para obtener en forma estandarizada y racionalizada la informacion
presupuestal, de ingresos y gastos. Para cada operacion presupuestal los reportes facilitan el
analisis de informacién al detalle que se requiera.

La consulta de los informes producidos por el Sistema de Informaciéon del Presupuesto Distrital
pueden ser utilizados por otras areas de la misma entidad para sus propios propositos
(Tesoreria, Contabilidad, Control Interno, entre otras). Este mddulo no permite realizar ningun
tipo de transaccion.

e Presupuesto, Metas y Resultados — PMR

Apoya la medicion permanente de los Productos, Metas y Resultados a cargo de cada entidad,
haciendo posible obtener informes histéricos en linea y con las respectivas evaluaciones segun
su tiempo de consulta.

84 *por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”.
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El Médulo de PMR incluye la asignacion del presupuesto a los productos que entregan las
entidades y ofrece informacién de los resultados alcanzados en dichos productos y del impacto
de la inversion distrital.

e Consulta Organismos de Control

Facilita el proceso de seguimiento que realizan los Organismos de Control. Estas entidades
pueden consultar e imprimir los informes de ejecuciéon de ingresos, de gastos, de cuentas por
pagar y los consolidados de las entidades distritales que requieran. Para acceder a la
informacion deberan solicitar la creacidon de usuarios, indicando las Entidades que se requiere
consultar (ver USUARIOS Y ROLES).

Usuarios Y Roles
e Creacion, modificacion y/o eliminacidn de usuarios

Para dar tramite a la creacién, modificaciéon y/o eliminacion de usuarios en el Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital, se debe radicar en el sistema de correspondencia de la
Secretaria Distrital de Hacienda — CORDIS, el oficio de solicitud dirigido a la Direccion Distrital
de Presupuesto, firmado por los funcionarios que tenga su firma registrada ante la Direccion
Distrital de Presupuesto, acomparfado de los siguientes documentos:

« Formato Registro de Firmas con firma Ordenador del Gasto y Responsable de

Presupuesto
« Formato Administracion Cuentas de Usuario

Estos documentos ubicados en el portal web de la SDH http://www.shd.gov.co/shd/node/19288

En caso que la entidad requiera la creacion de un usuario y el funcionario al cual se solicite
crear el rol haya tenido usuario y clave de acceso al Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital en otra entidad, dicha solicitud no se tramitara hasta tanto no se haya cancelado el
antiguo usuario y rol por parte de la entidad de la cual se retir6. Se aclara que sélo se puede
solicitar la eliminacion de roles propios del sistema con este procedimiento.

El tiempo estimado para estos tramites, una vez se tengan toda la documentacion avalada, son
cinco (5) dias habiles.

e Registro de Firmas

El Representante Legal debe enviar a la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria
Distrital de Hacienda, el registro de firmas de los Ordenadores del Gasto y Responsables del
Presupuesto autorizados para solicitar la creaciéon maodificacion y/o eliminaciéon de usuarios y
roles en Sistema de Informaciéon del Presupuesto Distrital. (Formato de Registro de Firmas).

La solicitud debe ir acompafada de copia legible en medio magnético — escaneada en formato
pdf con calidad de 200 ppp (pixeles por pulgada) de la siguiente documentacion:

Copia del Decreto o Resolucion de nombramiento de: (i) Representante Legal, (ii)
a. | Ordenador del Gasto; y (iii) Responsable de Presupuesto.

Copia del acta de posesion de los funcionarios mencionados en el punto anterior.

c. | Copia de la Resolucion de Delegacion del Gasto (en caso que esté delegado)

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios mencionados en el numeral 1,
d. | ampliada al 150%.
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Original del formato de control de firmas completamente diligenciado (firmado por el
e. |Ordenador del gasto o por el Responsable de Presupuesto segun el caso y el
Representante Legal de la Entidad o la Localidad; las firmas deben venir en tinta negra).

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios a quienes se les solicita la creacion,
f. | maodificacién o eliminacién del usuarios, ampliada al 150%.

Esta documentaciéon se consultara siempre que la entidad requiera la creacion, modificacion
y/o eliminacion de usuarios. Por ser el registro de firmas requisito indispensable, en la
eventualidad que la entidad cambie uno o varios funcionarios (Ordenadores del Gasto y
Responsables del Presupuesto) contenidos en el registro inicial, es necesario actualizar la
informacioén, enviando los documentos citados en este numeral.

e Formato Administracion Cuentas de Usuario

Este formato se debe diligenciar en la totalidad de los campos, en especial para el
diligenciamiento de los siguientes campos tener en cuenta:

*« Roles Solicitados: digite el rol o los roles requeridos, de acuerdo a la informacion
definida en el numeral Roles de este documento, conforme con las actividades que
el usuario va a realizar, en el sistema.

« Tipo de Solicitud: En caso de seleccionar Modificacion, adicionalmente en el campo
Observaciones detallar si se refiere a eliminar, crear o adicionar algunos de los roles
que tiene el usuario.

« Observaciones: Diligenciar la siguiente informacién del funcionario:
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= Entidad
= Correo electrénico —oficial-
= Teléfono de contacto

e Roles

Teniendo en cuenta la seguridad y la responsabilidad en la administracion de las cuentas de
usuarios, para solicitar asignacion de roles dentro del Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital, a continuacion se detallan los roles de cada médulo, que puede requerir la entidad de
acuerdo con las actividades que el usuario va a realizar:

PROGRAMACION

ROL DESCRIPCION

Rol para registro de informacién del médulo de programacion
PR_ENT_PROGRAMACION | por parte de las entidades que registran informacion en
Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital.

Rol para registro de informacion de Gastos Generales del
maodulo de programacion.

Rol para el registro de informacion de rubros de ingresos en el
modulo de programacién. Para Administracion Central soélo
aplica para la Secretaria Distrital de Hacienda y los demas son
para Establecimientos Publicos y Empresas.

PR_PROG_GASTOS

PR_PROG_ING
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CONSULTA E INFORMES
ROL DESCRIPCION
PR CONSULTA Rol para _Ia (fonsulta de la info_r[nacién de la base de datos. No
- permite ningun tipo de transaccién

Rol para los usuarios de las entidades Organismos de Control para
la consulta de informes del Médulo de Ejecucién

Rol que se asigna a usuarios que requieren generar los informes
del médulo de ejecucion

PR_ENT_CONTROL

PR_INFORMES

EJECUCION
ROL DESCRIPCION
Rol para aquellos usuarios de Administracién Central que realizan
PR_ENT_CAPTURA transacciones presupuestales. (Expedicion de Certificados de

disponibilidad, Registros Presupuestales y Ordenes de Pago).

Rol para aquellos usuarios que no son de Administracién Central
PR_ENT_CAPTURA_N |que realizan transacciones presupuestales. (Expedicion de
O_ADMIN Certificados de disponibilidad, Registros Presupuestales vy
Ordenes de Pago).

Rol que permite a usuarios del Area de Planeacion de las
entidades realizar el registro de Cambios de Conceptos de Gasto

PR_PLANEACION

P.M.R. PRODUCTOS, METAS Y RESULTADOS
ROL DESCRIPCION
Rol del M6dulo de PMR, Productos, Metas y Resultados asignado
a los profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual
les permite realizar la programacion y actualizacion de la
informaciéon de la Entidad en los temas relacionados con la
programacion y actualizacion de los Productos, Metas vy
Resultados
Rol del Moédulo de Productos, Metas y Resultados para realizar
consultas e imprimir informes.
Rol del Médulo de Productos, Metas y Resultados asignado a los
profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual les
permite realizar la programacion y actualizacion de la informacién
de la Entidad en los temas relacionados con la programacion y
actualizacion del presupuesto por Productos, Metas y Resultados
de los Fondos de Desarrollo Local

PR_PI_CAPTURA

PR_PI_CONSULTA

PR_PI_FONDOS

e Entrega de contrasefia

Una vez surtido el tramite para la creacion de usuario y asignacion de roles, se informara al
usuario a través del correo electronico suministrado en el formato ADMINISTRACION
CUENTAS DE USUARIO, para que se acerque a reclamar su contrasefia a la Direccion Distrital
de Presupuesto — Subdirecciéon de Gestion de la Informaciéon Presupuestal, Carrera. 30 No. 25-
90 Piso 6°, presentando documento que lo identifique.

La contrasefia se entrega Unicamente al usuario respectivo, en sobre sellado. En caso que el
titular no puede personalmente recibir la contrasefia, es necesario que autorice por escrito a
otro funcionario de la misma Entidad a recibirla adjuntando fotocopia del usuario titular, en cuyo
caso una vez el titular reciba el sobre enviaré al correo de PREDIS_soluciones@shd.gov.co, la
solicitud de la activacion del usuario a la entidad.

De acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion establecidas por la Secretaria
Distrital de Hacienda, las contrasefias son personales e intransferibles, no se pueden compartir
bajo ninguna circunstancia con otra persona. En consecuencia, los usuarios son responsables
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de tomar las debidas precauciones para mantener la confidencialidad de su contrasefia y evitar
el acceso de personal no autorizado a la informacion.

e Cambio de contrasefa

En caso de bloqueo u olvido de la clave, el usuario debe enviar correo electrénico a
soporte_tecnico@shd.gov.co, solicitando dicho cambio. En este se debe indicar nombre
completo del Funcionario, niUmero de documento de identidad, entidad y nombre del usuario
asignado. La solicitud debe enviarla directamente el usuario desde su correo institucional.

Otras Consideraciones

e Inconvenientes con conexiones a internet y extranet, enviar correo electrénico a:
soporte tecnico@.gov.co

e Las solicitudes de las entidades al respecto de la funcionalidad o manejo del sistema
pueden ser canalizadas a través de los profesionales de la Direccidon Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda o al correo electrénico:
PREDIS_soluciones@shd.gov.co.

e En caso de requerir aclaracion sobre procedimientos, instructivos y guia para la
consulta, uso y generacion de informacion en el Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital, por favor revisar la Cartilla, la ayuda en linea del Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital.

8.2. Programacion

Para las Empresas Sociales del Estado —ESE, el registro de la programacién en el sistema se
realizara a través de las pantallas de programacion dispuestas para ingresos, funcionamiento,
operacion e inversion de acuerdo a la Circular de Cierre y Programacion Presupuestal de cada
vigencia. En ésta misma Circular se dan a conocer las fechas limites para el cumplimiento de
la programacion.

Ingreso

A nivel de los rubros afectables que pertenecen a los Ingresos de cada entidad.

Gastos
Registrar el valor en cada uno de los rubros afectables detallando los rubros de:

e Funcionamiento y Operacién
e Inversion y Cuentas por pagar

8.3. Ejecucion

Incluir la informacién por rubro detallando en el ingreso

e Apropiacion Inicial: si el registro es para el mes de enero, digite el valor, para los
meses siguientes el sistema lo trae automaticamente.
Modificaciones Mes.
Recaudos Mes.
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e Los campos Ejecucion Presupuestal, Reconoc. Vigencia, Apropiacion Vigente,
Modificaciones Acumuladas, Recaudos Acumulados y Saldo por Recaudar, los calcula
el sistema una vez se grabe el registro.

e El recaudo acumulado con reconocimientos se digita en el mes de diciembre de cada
vigencia.

Incluir la informacion por rubro detallando en el gasto

e Apropiacion Inicial: si el registro es para el mes de enero, digite el valor, para los meses
siguientes el sistema lo trae automaticamente.

Modificaciones Mes.

Suspensiéon Mes.

Compromisos Acumulados.

Autorizacion Giro Mes.

Disponibilidad Acumulada.

Los campos Ejecucion Presupuestal, Compromisos Mes, Autorizacion Giros
Acumulados, Ejecucion Autorizaciones Giro, Apropiacion Vigente, Modificaciones
Acumuladas, Suspension Acumulada y Disponibilidad Mes, los calcula el sistema una
vez se grabe el registro

Plan de Cuentas:

Para el Plan de Cuentas Presupuestal, es decir, crear, modificar, adicionar o eliminar nuevos
rubros en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, se debe enviar oficio de solicitud
a la Direccion Distrital de Presupuesto suscrito por el Responsable de Presupuesto de la
Entidad o el Representante Legal, que incluya: descripcion y cadena del rubro, sustentando la
necesidad de la creacion del rubro; adicionalmente de acuerdo al tipo de rubro tener en cuenta:

Ingreso, Gastos funcionamiento y operacion

e Sera validado por la Direccion Distrital de Presupuesto.

Proyectos de inversion

e Concepto de la Secretaria Distrital de Salud.

8.4. Incorporacion de Informacién y Plazos

La ejecucion presupuestal de las Entidades incorporadas en el Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital se considera informacion de caracter oficial, lo cual no exime a la
Entidades de reportar en medio fisico y/o magnético a los Entes de Control y demés instancias
a los que viene reportando las ejecuciones presupuestales, salvo lo que disponga en contrario
cada organismo de control.

La informacion incorporada en el sistema sera responsabilidad exclusiva del Representante
Legal de cada Entidad quien respondera ante los organismos de Control que accedan a la
informacioén presupuestal directamente del sistema como el caso de la Contraloria de Bogota.

Plazos para Incorporar Informacion

Entidades Gastos Ingresos
Empresas Sociales del Estado Siete (7) primeros dias | Siete (7) primeros dias
héabiles del siguiente mes | habiles del siguiente mes a
a reportar reportar
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Una vez realizados los cierres en las fechas sefialadas no habra lugar a modificaciones en el
Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital de operaciones o documentos. La informacién
que la Secretaria Distrital de Hacienda reporta directamente desde el sistema al Sistema de
Vigilancia y Control Fiscal - SIVICOF (Contraloria de Bogota), corresponde a la incorporada por
cada Entidad en el sistema en las fechas sefaladas.

En casos excepcionales si la entidad requiere modificacion o ajuste posterior a estas fechas,
debe ser solicitado directamente a este ente de control y coordinado con la Secretaria Distrital
de Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto.
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1.Generalidades

Las normas presupuestales vigentes que reglamentan los presupuestos de los F.D.L., incluyen
en orden jerarquico: las consagradas en la Constitucion Politica de 1991 en el Capitulo IlI, del
Titulo XIlI, sobre el Régimen Econdmico y de Hacienda Publica, la Ley Organica de Presupuesto
y sus decretos reglamentarios, y en particular las definidas en el Decreto Ley 1421 de 1993,
Régimen Especial para el Distrito Capital, Decreto 714 de 1996, Estatuto Organico de
Presupuesto Distrital y el Decreto 372 de 2010.

El Decreto Ley 1421 de 1993 crea los F.D.L. con personeria juridica y patrimonio propio, para
que a través de éstos se financie la prestacion de los servicios, la construccion de las obras
necesarias en las 20 localidades del Distrito Capital y se garantice la descentralizacion territorial
y la desconcentracion en el ejercicio de las funciones de las autoridades distritales.

El Decreto 714 de 1996, incluye a los F.D.L. dentro de la cobertura del Presupuesto General
del Distrito, aplicando para ellos las normas y principios presupuestales que sobre los mismos
contenga el Estatuto; ademas regira para éstos la reglamentacion expedida por el gobierno
distrital.

El Decreto 372 de 2010, define el sistema presupuestal el cual estd compuesto por el
Presupuesto de los F.D.L. y el Plan Operativo Anual de Inversiones.

El Presupuesto Anual de los F.D.L. debe prepararse y ejecutarse conforme a la normatividad
presupuestal vigente, al Plan de Desarrollo Local y a los lineamientos que expida el Gobierno
Distrital en la materia. En el presupuesto se sefalara la estimacion de ingresos, los gastos
generales relacionados con su operacion, los proyectos de inversion contemplados en el Plan
Operativo Anual de Inversiones en concordancia con el Plan de Desarrollo Local y Distrital y
las obligaciones por pagar constituidas sobre los compromisos debidamente perfeccionados
pero que no se alcancen a pagar al cierre de una vigencia fiscal.

1.1. Definicion de Presupuesto

Presupuestar es un proceso légico, ordenado y normado en el que se anticipa el volumen,
origen y destino de los gastos e ingresos que se causaran en la siguiente vigencia fiscal. Los
presupuestos facilitan el control de los recursos publicos, garantizan el cumplimiento de las
leyes preexistentes sobre provision de bienes y servicios publicos y la revelacion de
preferencias sociales, como lo sefiala uno de los colectivos mas influyentes en la materia: “El
presupuesto es la herramienta que le permite al sector publico cumplir con la producciéon de
bienes y servicios publicos para la satisfaccion de las necesidades de la poblacién de
conformidad con el rol asignado al Estado en la economia y sociedad del pais". (Asociacién
Internacional de Presupuesto Publico, ASIP)"8,

Segun las normas nacionales y distritales que rigen la materia, Decreto 111 de 1996 Estatuto
Organico de Presupuesto Nacional y Decreto 714 de 1996, compilatorio de los Acuerdo 24 de
1995 y 20 de 1996 - Estatuto Organico de Presupuesto del Distrito Capital: “El Presupuesto
como instrumento financiero esta llamado a permitir al Estado garantizar el cumplimiento de la
funcién econdmica y asegurar la coordinacién y organizacién eficiente en la produccién de
bienes y servicios publicos"®.

De acuerdo con lo expuesto, el presupuesto es un instrumento econémico y financiero mediante
el cual se asignan, para una vigencia fiscal determinada, unas partidas de ingresos y gastos en

85  Aspectos practicos del sistema presupuestal colombiano
86  Aspectos practicos del Sistema Presupuestal Colombiano
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virtud de Leyes, Acuerdos y Decretos con el fin de hacer posible la entrega de bienes y servicios
para atender necesidades poblacionales.

En ese mismo sentido, el Decreto 372 de 2010 ha definido al Presupuesto Anual Local, como
“el instrumento a través del cual se ejecuta el Plan de Desarrollo Local. En este se estiman los
ingresos, se define el monto maximo de gastos y las apropiaciones a ejecutar en la vigencia
fiscal respectiva™®’.

1.2. Estructura del Presupuesto Publico de los F.D.L

El Presupuesto de los F.D.L., se compone del Presupuesto de Ingresos y el Presupuesto de
Gastos (llustracion No. 27). Este esquema refleja la composicion de los grandes agregados
presupuestales y las instancias para la aprobacion y/o modificacion de las apropiaciones
contenidas en el presupuesto local.

llustracion 25. Composicion del Presupuesto de los F.D.L.

Il Componente I Il Agregados If Il Interior de Agregados Il

No Tributarios

- Multas

- Rentas contractuales

- Otros Ingresos no tributarios

- Disponibilidad
inicial

- Ingresos corrientes

Pr Ingr . -

esupuesto de Ingresos Administracién Central

- Transferencias
Recursos del Balance

Rendimientos por operaciones financiera

- Recursos de Capital Otros recursos de capital

Gastos generales

- Funcionamiento Obligaciones por pagar

Presupuesto de Gastos

- Inversion Directa

Obligaciones por pagar

Disponibilidad Final

Alcalde Local
Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto
Secretaria Distrital de Planeacion

JAL
Instancias de Aprobacion
CONFIS

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

1.3. Ciclo Presupuesta

En la llustracion 28 se presenta el ciclo presupuestal anual correspondiente a los F.D.L., que
se compone de las etapas de programacion, ejecucion y cierre y una permanente y continua
de seguimiento y evaluacion.

87  Decreto 372 de 2010 ART. 2
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llustracién 26. Ciclo Presupuestal

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

A continuaciéon, se detallan los procesos que integran cada una de las fases del ciclo
presupuestal.
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2.Programacion Presupuestal

Es el proceso mediante el cual se establecen los lineamientos, instrumentos y procedimientos
para la elaboracion, presentacion, estudio y aprobacion del presupuesto de los F.D.L. En este
proceso se calculan todos los ingresos y gastos a financiar con la finalidad de fijar el
presupuesto para la vigencia fiscal siguiente.

Este proceso se inicia con la expedicion de los Lineamientos de Politica Presupuestal y culmina
con la aprobacion del Acuerdo por parte de la JAL o con la expedicion por Decreto del
Presupuesto Anual, en él intervienen los equipos locales de planeacion y presupuesto, las
Secretarias Distritales de Hacienda, Planeacién y Gobierno, el CONFIS Distrital, las JAL y los
Alcaldes Locales.

Los lineamientos de Politica para la Programacion Presupuestal de la respectiva vigencia,
expedidos por el Alcalde Mayor, se pueden consultar en el portal web de la Secretaria Distrital
de Hacienda www.shd.gov.co y podra acceder de la siguiente manera:

* Ingrese en su navegador la direccién Web mencionada

» Seleccione la opcién "Aspectos Generales” situada en el menu principal parte
izquierda de la pagina, bajo el vinculo "Presupuesto de Bogota”.

e Elija dentro de la pagina Lineamientos de Politica Presupuestal el archivo
"Lineamientos de la respectiva vigencia”.

Las proyecciones de las variables macroecondmicas que los Fondos de Desarrollo Local (FDL)
deben tener en cuenta para la elaboracion del presupuesto se encuentran disponibles en la
pagina Web de la Secretaria Distrital de Hacienda en: Ingrese a www .shd.gov.co

Los recursos correspondientes a los esquemas de Participacion Publico Privada, no haran parte
del presupuesto; sin embargo, los FDL deben efectuar el control sobre los mismos, para lo cual
deberan remitir un anexo junto con el anteproyecto de presupuesto, que contenga la
informacion referente a las inversiones que se adelantaran con este tipo de recursos.

Los datos que se incorporen en desarrollo de cada una de las actividades deben registrarse o
presentarse en pesos con los tres ultimos digitos en ceros.

2.1. Proyeccion de Ingresos

La proyeccion de los Ingresos se realizard de conformidad con las pautas establecidas por la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto para la programacion
presupuestal en el marco de los supuestos macroeconémicos comunicados por la Alcaldia
Mayor en los lineamientos de politica presupuestal para la vigencia.
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Los F.D.L. deberan enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto, en la fecha que determine la circular de programacion de la vigencia, la
proyeccion de ingresos en el Formato de Ingresos N° 1 debidamente diligenciado.

Adicionalmente, deberan remitir un texto explicativo de la metodologia de calculo para cada
uno de los conceptos proyectados, en el cual se indiquen los parametros, las variables o
supuestos utilizados y se describan los cambios en las tendencias de la proyeccion debido a
situaciones particulares.

Para diligenciar el formato deben seguirse las siguientes pautas, de acuerdo con el renglon de
ingresos correspondiente.

En el Céalculo de la disponibilidad inicial, se debe incluir el saldo en caja a 31 de diciembre
de la vigencia, que se obtiene a partir de la proyeccién del recaudo de ingresos a 31 de
diciembre menos la proyeccién total de giros a la misma fecha. Este calculo debe efectuarse
en el siguiente cuadro para luego consignar el resultado.

Formato 12. Formato de Proyeccion de Disponibilidad Inicial

Concepto
1. Ingresos (Recaudo proyectado a 31 de Diciembre)
2. Giros a septiembre
3. Giros (Proyeccién de octubre a diciembre)
4

= (1- 2- 3) Saldo Caja a 31 De Diciembre = Disponibilidad Inicial
Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

La proyeccion sera realizada por el FDL teniendo en cuenta la proyeccion de los compromisos
que estime no girara y el PAC programado a 31 de diciembre de la vigencia.

Se precisa, que la Disponibilidad Inicial a programarse debe atender como minimo el
financiamiento de las Obligaciones por Pagar y de los Procesos de Contratacion en Curso

En el calculo de Ingresos Corrientes se deben tener en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos:

» El comportamiento histérico del recaudo como minimo de los tres ultimos afos y el
valor proyectado a 31 de diciembre de la vigencia.

* Los aspectos que inciden en cada tipo de ingreso. Ejemplo: el tramite y duracion
del recaudo de una multa impuesta por construir sin licencia de construccion.

* Los posibles cambios de politica y especificamente la incidencia de leyes y
decretos en el recaudo de éstos.

En el calculo de los Recursos de Capital se deben tener en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos:

El calculo de los ingresos derivados de la venta de activos. Ejemplo: remates de vehiculos y/o
bienes muebles e inmuebles. En cuanto a éstos se deben programar Unicamente aquellos
bienes que legalmente pueden ofertarse y sobre los cuales se tenga definida su venta para la
vigencia. También se incluiran los Rendimientos Financieros proyectados por los recursos
depositados en los bancos.
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» Para efectos de la programacion presupuestal de los rubros de ingreso también
deben seguirse las definiciones del plan de cuentas, disponibles en el anexo 1, que
establecen qué tipo de ingresos conforman cada concepto y agregado.

» Las variables utilizadas para efectuar los respectivos célculos de ingresos requieren
de explicacion y el monto resultante debe registrarse en el Formato de
Programacion de Ingresos.

2.2. Comunicacion de la Cuota de Asignacion

Aprobado el Plan Financiero Plurianual del Distrito Capital, la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccion Distrital de Presupuesto comunicara la Cuota de Asignacion respectiva a cada
F.D.L. para la elaboracion del respectivo Anteproyecto de Presupuesto.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 89 del Decreto - Ley 1421 de 1993, y el articulo
10 del Decreto 372 de 2010, la transferencia de la Administracion Central para cada F.D.L. se
calculara de acuerdo con los indices de distribucién definidos por la Secretaria Distrital de
Planeacion para la vigencia respectiva. De igual manera, en la Transferencia de la
Administracion Central se indicara el valor correspondiente a la Sobretasa a la Gasolina con
destino a pavimentos locales.

La comunicacion de la cuota de asignacion se detallara para cada F.D.L., asi:

e En el ingreso se indicara el monto de la estimacién de Ingresos Corrientes, Recursos
de Capital y la Transferencia correspondiente a cada F.D.L. por la participacion en los
Ingresos Corrientes del presupuesto de la Administracién Central del Distrito, detallando
la fraccion minima correspondiente a pavimentos locales.

 En el gasto se informara el monto de gastos generales y el saldo para la inversion
directa.

2.3. Plan Operativo Anual de Inversiones

El POAI es un anexo informativo del Presupuesto Anual y esta conformado por el conjunto de
proyectos de inversion debidamente registrados en el banco de programas y proyectos de
inversion.

El Plan Operativo Anual de Inversiones de los FDL se debe presentar conforme a la estructura
presupuestal acorde con el Plan de Desarrollo Distrital.

Para la elaboracion del POAI se tiene en cuenta el Banco Local de Programas y Proyectos
BLPP, que es una herramienta administrada por la Secretaria Distrital de Planeacion (articulo
13 Decreto 372 de 2010), de acuerdo con los procedimientos que defina para la elaboracion
del presupuesto de inversion local.

Los Proyectos de Inversion que se incluyan en el Presupuesto, deberan estar inscritos y/o
registrados en el Banco Local de Programas y Proyectos administrado por la Secretaria Distrital
de Planeacién SDP, de acuerdo con lo establecido en el Inciso tercero del Articulo 25 del
Decreto 372 de 2010 y el Decreto Distrital 449 de 199988,

Los proyectos deberan estar formulados de acuerdo con las orientaciones metodolégicas
contenidas en el Manual del Banco de Programas y Proyectos Locales (Documento Técnico de

88 “Por el cual se actualiza los procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos”
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Soporte) y demés orientaciones para el ejercicio de la planeacioén local entregadas por la SDP
. Ademas, se debe tener en cuenta el "Instructivo para la formulacion de proyectos de inversiéon
local con participacion”, de la SDP.

En el Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo (SEGPLAN) - Médulo POAL, se registrara
a nivel de proyecto de inversiéon los recursos programados para la vigencia. Los cédigos y
nombres de los proyectos que se registren en el Sistema deben concordar con los incorporados
en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

El Manual del Banco de Programas y Proyectos Locales esta disponible en el portal web de la
Secretaria Distrital de Planeacion, bajo el siguiente link:

http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/InformacionTomaDecisiones/
Inversion/ProgramasProyectos/Manual BPP L 2010.pdf

2.4. Elaboracion y Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto

Anualmente cada equipo local encabezado por el Alcalde Local debe elaborar el Anteproyecto
de Presupuesto del F.D.L., en la fecha establecida por la Secretaria Distrital de Hacienda —
Direccion Distrital de Presupuesto con la asesoria de esta Direccion y la Secretaria Distrital de
Planeacion, para lo cual tendran en cuenta los Planes de Desarrollo Distrital y Local, asi como
la Cuota de Asignacidon comunicada por la Secretaria Distrital de Hacienda.

El documento de Anteproyecto debe remitirse a la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion
Distrital de Presupuesto, Secretaria Distrital de Gobierno — Subsecretaria de Asuntos Locales,
Secretaria Distrital de Planeacion — Direccion de Programacion y Seguimiento a la Inversion y
Secretaria Técnica de CONFIS, quienes desde su competencia en las mesas de trabajo
conjuntas evaluaran y recomendaran los ajustes respectivos.

Efectuados los ajustes, la Direccion Distrital de Presupuesto consolidara el Anteproyecto de los
FDL y lo presentard al CONFIS Distrital, quien una vez lo evalue emitir4 el concepto favorable
a nivel de grandes agregados. El Anteproyecto de Presupuesto debe presentarse con la
siguiente informacion.
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Formato 13. Documentos a Incluir en el Anteproyecto de Presupuesto

Informacioén Formatos y documentos

Mensaje presupuestal Conforme a los lineamientos presupuestales

Proyecto de Acuerdo a nivel de agregados.

Proyeccion de las Obligaciones por Pagar a 31
de diciembre de la vigencia.

Proyeccion de obligaciones por pagar
Relacion de las obligaciones por pagar vigencias

anteriores por agregado.

Plan Operativo Anual de
Inversiones (a nivel de proyectos de inversién)/Anexo de los proyectos emitidos por
como Anexo informativo que acompafia el SEGPLAN.

Proyecto de Presupuesto
\Vigencias Futuras Definido por el CONFIS

Listado indicando el proyecto de inversion, valor|
y estado en que se encuentra el proceso de
contratacion.

Procesos de Contratacion en
Curso

Informacion proyectos de atencion de la infancia yFormato de Matriz de Presupuestal vy
la adolescencia adolescencia.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

2.4.1. Mensaje Presupuestal

Es un texto explicativo de los logros que se pretenden alcanzar con la inversiéon que se
ejecute en la localidad. Este documento debera contener como minimo lo siguiente:

* Introduccién: aspectos generales como la presentaciéon y normatividad que
sustenta el Anteproyecto de Presupuesto, las variables técnicas, econdmicas y
sociales para la estimaciéon de los ingresos y gastos y las principales estrategias
financieras de ejecucion.
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* Informe presupuestal: en términos de ejecucion de ingresos y gastos de la
vigencia en curso y su proyeccion a 31 de diciembre, deben explicarse el
comportamiento de las variaciones de lo ejecutado frente a lo apropiado y de lo
programado contra lo actualmente ejecutado.

* Metas de inversion: descripcion de las metas que se alcanzaran con los recursos
propuestos.

» Infancia y adolescencia: indicar puntualmente las inversiones que se ejecutaran
al tenor de lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006, “Por la cual se expide el Cédigo de
la Infancia y la Adolescencia” y relacionar los proyectos y los montos presupuestales
ejecutados a la fecha de presentacion del anteproyecto y la proyeccion a diciembre
de la vigencia en curso.
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* Poblacién desplazada: Anexar la relacion de los proyectos con los montos
presupuestales ejecutados a la fecha de presentacion del anteproyecto en curso y
la proyeccién a diciembre, asi como las partidas asignadas para el afio de la
vigencia que se esté programando, destinadas a la atencion de la poblacién en
situacion de desplazamiento, en cumplimiento de la sentencia T-025 de 2004 de la
Corte Constitucional, el Decreto 250 de 2005 y la Ley 1190 de 2008.

2.4.2. Proyecto de Acuerdo a nivel de agregados

El Proyecto de Acuerdo de Presupuesto de los F.D.L. se debe presentar a nivel de
agregados.

En el ingreso: Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias y Recursos de

Capital y en el gasto: Funcionamiento, Inversion y Disponibilidad Final.

El modelo de Proyecto de Acuerdo se presenta a continuacion

Formato 14. Proyecto de Acuerdo Local — Presupuesto Anual F.D.L
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Fuente: SDH — Direccion Distrital de Presupuesto
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2.4.3. Proyeccion de Obligaciones por Pagar

Las Obligaciones por Pagar son los compromisos adquiridos por el FDL durante la vigencia en
curso y anteriores que no se alcancen a pagar al cierre de la vigencia. Para la estimacion de
las Obligaciones por Pagar se debe diligenciar el formato establecido.

En la programacioén de las Obligaciones por Pagar se deben proyectar los compromisos de la
vigencia en curso tanto de Funcionamiento como de Inversion Directa que se estime no se
alcancen a pagar a 31 de diciembre de la misma.

Estas se deben detallar a nivel de Proyecto de Inversion en el Decreto de Liquidacion del
Presupuesto para su incorporacion en el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital.

* Disponibilidad Final

Es una cuenta de resultado cuyo calculo depende de la disponibilidad inicial, mas los ingresos,
menos los gastos de la vigencia, su registro debe ser cero para la programacion.

Formato 15. Proyeccién de Obligaciones por Pagar

Proyeccion de Obligaciones por Pagar
FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE

Gastos Inversion
DE LA VIGENCIA Generales
Valor Valor
Apropiacion vigente 400 1.000
1. Compromisos a Septiembre 250 400
2. Proyeccion de compromiso Octubre a Diciembre 140 200
3. = (1+2) Total de compromisos a Diciembre 390 600
4. Giros a Septiembre 240 250
5. Proyeccién giros Octubre a Diciembre 120 180 &'
6. = (4+5) Total de giros a Diciembre 360 430 (&)
7. = (3 - 6) Subtotal de Obligaciones por pagar proyectadas a constituir de e qu 9
la vigencia 30 170 9 n O
5903
Qg9
OGE
DEL RUBRO OBLIGACIONES POR PAGAR VIGENCIAS Inversién s g
ANTERIORES Valor g
8. Apropiacion vigente 500
9. Giros a Septiembre 200
10. Proyeccién giros Octubre a Diciembre 200
11. = (9+10) Total de Giros a Diciembre 400
12. = (8-11) Subtotal de Obligaciones por Pagar Vigencias Anteriores 100

Fuente: SDH - Direccion Distrital de Presupuesto

Para diligenciar el formato se deben observar las siguientes pautas:

* La proyecciéon de los compromisos que esperan adquirir a 31 de diciembre y que no se
alcancen a pagar en la vigencia en curso.

e La proyeccion del saldo por girar a 31 de diciembre de las Obligaciones por Pagar
presupuestadas en la vigencia en curso. En dicho caso, deben enviar la relacion
detallada de las mismas indicando, la fecha de constitucién y hasta qué periodo cubre
la obligacion por pagar en el afo.
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El calculo se debe realizar en coordinacion con las dependencias de planeacion y presupuesto,
garantizando que todas las obligaciones debidamente constituidas y pendientes de pago,
queden incorporadas en el presupuesto de la vigencia siguiente.

2.4.4. Calculo de los Gastos Generales

La Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto informara en la Cuota
de Asignacion el monto de gastos generales a los FDL, teniendo en cuenta la inflacion, la
ejecucion presupuestal de los Ultimos afios y la proyeccion a 31 de diciembre de la vigencia en
curso, con excepcion de los rubros Seguros de Vida y Seguros de Salud Ediles. Estos ultimos
seran revisados y determinados conjuntamente con los FDL y la Subdireccién de Infraestructura
y Localidades de la Direccion Distrital de Presupuesto.

Los FDL deben distribuir el monto asignado para gastos generales, sin dejar descubiertas las
principales obligaciones requeridas para su normal operacion. Asi mismo, se deberan tener en
cuenta criterios de austeridad y racionalizacion del gasto, que permitan definir recursos para la
Inversion.

Para calcular el monto de los gastos generales, se debe trabajar con los consumos efectuados
en la vigencia anterior, las necesidades de acuerdo con el nimero de funcionarios existente,
las politicas de austeridad y racionalidad, la sistematizaciéon y automatizacién de procesos,
entre otros, los cuales seran la base para estimar las cantidades de bienes y servicios a adquirir.
Esta informacion en conjunto con los precios promedio de mercado, permiten definir el
presupuesto necesario para la siguiente vigencia por estos conceptos.

Igualmente, se debe tener en cuenta el monto de los compromisos adquiridos en la vigencia
cuya entrega de bienes y/o servicios cubrira parcialmente el normal funcionamiento en la
vigencia siguiente, con el fin de cumplir con el Principio de Anualidad. El célculo de los rubros
presupuestales de servicios publicos, se debe efectuar teniendo en cuenta los consumos reales
y lo que se proyecta pagar para la vigencia que se programa, considerando que no se debe
contracreditar el rubro, teniendo en cuenta que se establece como una falta gravisima “no incluir
en el presupuesto las apropiaciones necesarias y suficientes cuando exista la posibilidad, para
cubrir el déficit fiscal, servir la deuda publica y atender debidamente el pago de sentencias,
créditos judicialmente reconocidos, laudos arbitrales, conciliaciones y servicios publicos
domiciliarios”, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley 734 de 2002 “Por el
cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, dado que se considera una falta gravisima no
incluir las apropiaciones necesarias y suficientes para el pago de los servicios publicos.

Para el célculo de los seguros de salud de los Ediles, se debe tener en cuenta la forma de
cubrimiento de la seguridad social en salud que hayan optado los F.D.L. Es importante precisar,
que tanto los seguros de salud como los seguros de vida de los Ediles se programan dentro de
los gastos generales.

2.4.5. Matriz de Productos, Metas y Resultados

Es una herramienta gerencial que estructura el presupuesto en términos de productos, metas
y resultados y orienta el proceso de asignacion de recursos a la entrega final de bienes y
servicios. La fase de programacion del PMR debe consultar el Plan de Desarrollo Local, en la
matriz resultante del proceso deben reflejarse los productos (bienes y servicios) y objetivos
(beneficios) que se esperan entregar a la comunidad durante la vigencia que se esta
programando.

Para definir los productos y objetivos del PMR, son utiles como guia, las respuestas a los
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siguientes interrogantes:

» ¢ Cudles son los bienes y servicios que ofrece la localidad y cuéales los beneficios
que espera generar a través de ellos?

» ¢Estos bienes y servicios, estan orientados al cumplimiento de los grandes
objetivos del Distrito?

* ¢ Cudles son los recursos usados por la localidad para entregar los bienes y
servicios bajo su responsabilidad?

Los objetivos se programan estimando los impactos que se espera producir en la localidad a
través de la ejecucion del presupuesto. Por su parte, los productos son aquellos bienes y
servicios que se espera entregar a la localidad.

Se asocian indicadores, tanto a objetivos como productos, con la finalidad de medir el impacto
de su ejecucion en el territorio. Los indicadores se pueden definir como de cantidad, calidad,
flujo, stock, de reduccion o de oportunidad, entre otros. Esta definicion determina la formula de
célculo del logro alcanzado en la ejecucion. Los logros se deben reportar mensualmente en el
sistema presupuestal vigente o en el periodo que determine la Secretaria Distrital de Hacienda
— Direccion Distrital de Presupuesto.

Los responsables de la planeacion, en coordinacion con el area de presupuesto de los F.D.L.,
realizaran la actualizacion y deberan diligenciar la matriz del PMR.

En tal sentido, se debe reportar en la "Matriz Unificada de Seguimiento a la Inversion Local” lo
alcanzado de la vigencia y lo programado para el afio siguiente.

Una vez aprobados los presupuestos de los F.D.L., los Responsables de la Planeacion Local,
en coordinacion con los de Presupuesto, realizaran la actualizacién del PMR en la "Matriz
Unificada de Seguimiento a la Inversion Local”. La actualizacion se tiene que realizar a méas
tardar el primer mes de la vigencia que inicia, y podra modificarse en términos de metas e
indicadores y contara con la asesoria de los profesionales de la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccién Distrital de Presupuesto.

Es importante en términos de resultados, garantizar que la formulacion técnica de sus proyectos
de inversion tenga completa coherencia con sus metas y con las del Plan de Desarrollo de la
Localidad. De igual manera, con la programacion de los recursos en cada proyecto de inversion,
se puedan identificar los productos que se entregaran, la poblacion beneficiada y el territorio y
ademas, los costos de cada componente.
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Formato 16. Matriz de Programacién de Productos, Metas y Resultados

OBJETIVO:

Indicar el Objetivo respectivo y que se encuentra en el Plan de Desarrollo Local

LINEA

INDICADOR BASE

META
PLAN

ALCANZADO VIGENCIA
ANTERIOR

PROGRAMADO
VIGENCIA EN CURSO

ALCANZADO VIGENCIA
EN CURSO (Al Corte que
se determine en circular)

LOGRO ACUMULADO PLAN
DE DESARROLLO VIGENTE

% DE CUMPLIMIENTO DE
LA META DEL PLAN

PRODUCTO:

Indicar el producto

o beneficio a recibir

con la realizacién del objetivo

LINEA

INDICADOR BASE

META
PLAN

ALCANZADO VIGENCIA
ANTERIOR

PROGRAMADO
VIGENCIA EN CURSO

ALCANZADO VIGENCIA
EN CURSO (Al Corte que

LOGRO ACUMULADO PLAN
DE DESARROLLO VIGENTE

% DE CUMPLIMIENTO DE
LA META DEL PLAN

se determine en circular)

Fuente: SDH - Direccién Distrital de Presupuesto

Para diligenciar esta matriz se recomienda tener en cuenta las siguientes definiciones:

. Indicador: Corresponde al nombre y/o descripcién breve y precisa de los
indicadores, mediante los cuales se evaluaran las variables contenidas en la
matriz. Los indicadores pueden ser limite, fecha, condicion, numérico stock,
numeérico flujo creciente, numérico flujo decreciente

. Linea Base: Son los valores alcanzados en la vigencia del Plan de Desarrollo
inmediatamente anterior.

. Meta Plan: Es el valor de las metas programadas para cada uno de los
indicadores a ser alcanzados dentro del periodo de gobierno, segun el
respectivo Plan de Desarrollo Local.

La linea base y la meta plan solo seran incorporadas una vez cada cuatro afios
para el cambio de Plan de Desarrollo Local.

. Alcanzado Vigencia Anterior: Son los valores alcanzados en la vigencia
inmediatamente anterior.
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. Programado Vigencia en Curso: Es la cifra de los indicadores que se estima
alcanzar con los recursos asignados para una vigencia fiscal.

. Logro Acumulado Plan Desarrollo Local Vigente: Corresponde al logro
alcanzado de los afios transcurridos del respectivo Plan de Desarrollo Local.

. % De Cumplimiento de la Meta del Plan Propuesto: Es el porcentaje de
cumplimiento del logro acumulado para el Plan de Desarrollo Local frente a la
meta Plan. El calculo se hara dependiendo de los tipos de indicadores.

La actualizacion y modificacion de metas, nuevos productos e indicadores contara con la
capacitacion y asesoria de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de
Presupuesto

En términos de resultados, se debe garantizar que la formulacion técnica de los proyectos de
inversion tenga completa coherencia con las metas del Plan de Desarrollo de la Localidad. De
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igual manera, con la programacion de recursos en cada proyecto de inversion, identificar los
productos que se entregaran, la poblacion beneficiada, el territorio y los costos de cada
componente.

El F.D.L. debe revisar, ajustar y programar los objetivos, productos e indicadores definidos y
las metas para la vigencia siguiente, las cuales deben ser coherentes con los logros que se
espera alcanzar al cierre de la vigencia en curso, con el presupuesto asignado y con las metas
plasmadas en el Plan de Desarrollo Local vigente. Igualmente, tanto los recursos de
funcionamiento como de inversion, deben asociarse al costo de los productos a entregar.

Programar las metas de los indicadores de productos considerando las metas que se espera
alcanzar con cargo a los recursos de las obligaciones por pagar, proyectadas a 31 de diciembre
de la vigencia en curso y las que se esperan lograr con recursos de la vigencia siguiente para
cada proyecto de inversion.

2.4.6. Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI)

El ejercicio de programacion de la inversion local toma como marco de referencia cada una de
las metas planteadas en el Plan de Desarrollo Local, el cual debe guardar concordancia con el
Plan de Inversiones establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital, y la aplicacion de los
instrumentos de planeacion y politicas publicas.

Cada F.D.L. debe adelantar la programacion con la cuota asignada para la vigencia siguiente
considerando el horizonte de los cuatro (4) afios de vigencia del Plan de Desarrollo Local y
teniendo en cuenta los siguientes sefialamientos:

- Tomar como base las lineas de inversion definidas por cada sector®? y acorde con
los Planes y Politicas Publicas Distritales.

* Su capacidad de ejecucion y los resultados que se espera alcanzar el proximo afo,
asi como las normas, convenios y compromisos que se hayan pactado para mejorar
la situacion de los grupos poblacionales o etnias, que afecten la orientacion del
gasto de inversion.

* Las inversiones que se deben realizar en el marco del Plan de Ordenamiento
Territorial, Planes Maestros y Planes Zonales, entre otros instrumentos de
ordenamiento territorial.

» Caéalculo de los Honorarios de los Ediles: se tomard como base la asignacion de
los(as) Alcaldes(as) Locales sin incluir la prima técnica, en caso que la devenguen,
con el incremento establecido en los lineamientos de politica presupuestal. Este
calculo se debe acompairiar de un anexo con la explicacién correspondiente, en la
que se especifique el costo mensual de un (1) Edil por concepto de: honorarios,
seguro de vida y seguro de salud.

* En el proyecto correspondiente al pago de honorarios de los ediles Unicamente
podran incluirse los montos calculados que correspondan a los pagos de este

cuerpo colegiado, por un periodo de doce (12) meses.

* Incluir los proyectos viabilizados y debidamente inscritos y/o registrados, en el

92 Sectores definidos el acuerdo 257 de 2006 “Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de
Bogot4, distrito capital, y se expiden otras disposiciones”
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Banco Local de Programas y Proyectos, de acuerdo con lo establecido en el Articulo
13 del Decreto 372 de 2010. Estos proyectos, haran parte del anexo informativo a
nivel de proyectos del presupuesto, deben tener los cddigos y nombres correctos y
ser concordantes con lo incorporado en el Banco Local de Programas y Proyectos
en el sistema de informacion SEGPLAN y en el Sistema Informacion de Presupuesto
Distrital.

* Los proyectos de inversion que hagan parte del anexo informativo del anteproyecto
de presupuesto de la vigencia siguiente que seran remitidos a los Consejos de
Planeacion Local, deberan estar debidamente inscritos y registrados (formulados y
viabilizados por la Coordinaciéon Administrativa y Financiera) en el sistema de
informacion SEGPLAN cuando el anteproyecto de presupuesto de la vigencia
siguiente se presente para concepto favorable al CONFIS.

» La formulacién de los proyectos de inversion se debe realizar en lo posible para el
horizonte del Plan de Desarrollo Local.

* Priorizar las inversiones que garanticen el desarrollo de programas y proyectos de
atencion de la infancia y la adolescencia y a la poblacion en situacion de
desplazamiento, conforme a lo establecido en la sentencia T-025/04 de la Corte
Constitucional, Decreto Nacional 250 de 2005, Ley 1098 de 2006 y Ley 1190 de
2008. La informacion debe ser reportada en el formato disponible.

» No podran hacer apropiaciones para la iniciacion de nuevas obras mientras no estén
terminadas las que se hubieren iniciado en la respectiva localidad para el mismo
servicio.

2.4.6.1. Registro en el Banco Local de Programas y Proyectos

El proceso de registro que se observa en la grafica estd contenido en el Manual de
procedimientos para la operacién y administracion del Banco Local de Programas y Proyectos
de la Secretaria Distrital de Planeacion, entidad responsable de la organizacion vy
Administracion BPP-L (llustracién 29).

llustracion 27. Ciclo para la inscripcién de proyectos BPP-L
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Fuente: SDH - Direccién Distrital de Presupuesto

La organizacion y administraciéon del BPP-L es “el conjunto de actividades que permiten la
gestion ordenada de la informacion y documentacion relacionada con las iniciativas y proyectos
de inversion que hacen parte del BPP-L. La organizacidon y administraciéon del BPP-L debe
garantizar que la informacion alli existente sea confiable, pertinente y oportuna. En particular
tenemos:
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Banco de Iniciativas: Su administracion hace referencia a los procesos de almacenamiento y
organizacion de las iniciativas que surgen como resultado del proceso participativo de los
comisionados de trabajo y la comunidad en general.

Las iniciativas expresan la intencién de la comunidad o actores organizados de resolver un
problema o necesidad identificando para ello una o varias alternativas de solucion. Durante la
administracion del Banco de Iniciativas se realiza la depuracién de esta informacién como
insumo base para la formulaciéon de los proyectos de inversion local.

Banco de Proyectos Locales: La organizacion y administracion del BPP-L hace referencia a
las actividades de la alcaldia local mediante las cuales se inscriben, registran y actualizan los
proyectos de inversion local. Adicionalmente se relaciona con los procesos de almacenamiento,
difusion y utilizacion de la informacion”™©.

2.4.7. Vigencias Futuras

Es una herramienta presupuestal para asumir compromisos con cargo a presupuestos de
vigencias fiscales posteriores, con el objetivo de ejecutar gastos de funcionamiento y/o de
inversion con un horizonte mayor a un afio, las cuales se clasifican en Ordinarias y
Excepcionales. Esta autorizaciéon de Vigencias Futuras se da por parte de la Junta
Administradora Local.

Si las vigencias futuras se solicitan para la ejecucion de proyectos de inversion, los mismos
deben hacer parte del Plan de Desarrollo vigente. En este orden de ideas, si los cupos anuales
autorizados para asumir compromisos de vigencias futuras no fueron utilizados a 31 de
diciembre de la vigencia en que fueron aprobadas caducaran sin excepcion, debiéndose
solicitar en la siguiente vigencia, si es del caso, una nueva autorizacion a la Junta
Administradora Local para el desarrollo de las actividades previstas.

Las vigencias futuras son apropiaciones efectivas que se traducen en una inflexibilidad en el
presupuesto, ya que el monto autorizado debe incorporarse en cada uno de los presupuestos
de las vigencias fiscales posteriores para las cuales se aprobaron.

2.4.7.1. Clases de vigencias futuras

c) Ordinarias: Las autorizaciones para comprometer vigencias futuras seran impartidas
por la Junta Administradora Local, a iniciativa del gobierno local, previa aprobacion por
el CONFIS Distrital o el 6rgano que haga sus veces.

Se podréa autorizar la asuncién de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
futuras cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto
del compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas siempre y cuando se cumpla que:

a El monto maximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas consulte
" | las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo.

b Como minimo, de las vigencias futuras que se soliciten se deberéa contar con apropiacion
" | del quince por ciento (15%) en la vigencia fiscal en la que éstas sean autorizadas.

c Cuando se trate de proyectos que conlleven inversion nacional debera obtenerse el
" | concepto previo y favorable del Departamento Nacional de Planeacion.

90 Manual de procedimientos para la operacion y administracién del Banco de Programas y Proyectos Local (BPP-L)
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La corporacion de eleccidon popular se abstendra de otorgar la autorizacion si los
proyectos objeto de la vigencia futura no estan consignados en el Plan de Desarrollo
d. | respectivo y si sumados todos los compromisos que se pretendan adquirir por esta
modalidad y sus costos futuros de mantenimiento y/o administracién, se excede su
capacidad de endeudamiento.

La autorizacién por parte del CONFIS para comprometer presupuesto con cargo a
vigencias futuras no podra superar el respectivo periodo de gobierno. Se exceptuan los

e. ; iy ; .
proyectos de gastos de inversidon en aquellos casos en que el Consejo de Gobierno
previamente los declare de importancia estratégica.

En las entidades territoriales, queda prohibida la aprobacién de cualquier vigencia futura,
en el ultimo afo de gobierno del respectivo alcalde o gobernador, excepto la celebracion

f de operaciones conexas de crédito publico. Adicionalmente, segln el Paragrafo 1°, del

articulo 1 de la Ley 1483 de 2011, se exceptla de esta prohibicion aquellos proyectos de
cofinanciacion con participacion total o mayoritaria de la Nacion y la ultima doceava del
Sistema General de Participaciones.

Los montos por vigencia que se comprometan por parte de las entidades territoriales
como vigencias futuras ordinarias y excepcionales, se descontaran de los ingresos que
g- | sirven de base para el célculo de la capacidad de endeudamiento, teniendo en cuenta la
inflexibilidad que se genera en la aprobacién de los presupuestos de las vigencias
afectadas con los gastos aprobados de manera anticipada.

En cuanto a la autorizacion de vigencias futuras ordinarias para proyectos de inversion
que supere el periodo de gobierno requieren declaratoria de importancia estratégica por
parte del Consejo de Gobierno, previo concepto favorable del CONFIS Distrital en el que
se valide la consistencia con el Marco Fiscal de Mediano Plazo.

d) Excepcionales: La Junta Administradora local, a iniciativa del gobierno local, podra
autorizar la asuncion de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias futuras sin
apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la autorizacion , siempre y
cuando se cumplan los siguientes requisitos:

Las vigencias futuras excepcionales solo podran ser autorizadas para proyectos de
a. | infraestructura, energia, comunicaciones, y en gasto publico social en los sectores de
educacion, salud, agua potable y saneamiento basico, que se encuentren debidamente
inscritos y viabilizados en los respectivos bancos de proyectos.
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El monto maximo de vigencias futuras, plazo y las condiciones de las mismas deben
b. | consultar las metas plurianuales del Marco Fiscal de Mediano Plazo, de que trata el
articulo 5 de la Ley 819 de 2003.

c. | Se cuente con aprobacion previa del CONFIS Distrital o el érgano que haga sus veces.

d. | Cuando se trate de proyectos que conlleven inversion nacional debera obtenerse el
concepto previo y favorable del Departamento Nacional de Planeacién

La corporacion de eleccién popular se abstendra de otorgar la autorizacion, si los
proyectos objeto de la vigencia futura no estan consignados en el Plan de Inversiones del
e. | Plan de Desarrollo respectivo y si sumados todos los compromisos que se pretendan
adquirir por esta modalidad y sus costos futuros de mantenimiento y/o administracion,
excede la capacidad de endeudamiento de la entidad territorial, de forma que se garantice
la sujecion territorial a la disciplina fiscal.
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Los montos por vigencia que se comprometan por parte de las entidades territoriales
como vigencias futuras ordinarias y excepcionales, se descontaran de los ingresos que
f sirven de base para el calculo de la capacidad de endeudamiento, teniendo en cuenta la
" |inflexibilidad que se genera en la aprobacién de los presupuestos de las vigencias
afectadas con los gastos aprobados de manera anticipada.

La autorizacion por parte de la Junta Administradora Local, para comprometer
presupuesto con cargo a vigencias futuras no podra superar el respectivo periodo de
gobierno. Se exceptlan los proyectos de gastos de inversion en aquellos casos en que
g. | el Consejo de Gobierno, con fundamento en estudios de reconocido valor técnico que
contemplen la definiciébn de obras prioritarias e ingenieria de detalle, de acuerdo a la
reglamentacion del Gobierno Nacional, previamente los declare de importancia
estratégica.

Queda prohibida la aprobacion de cualquier vigencia futura, en el dltimo afio de gobierno
del respectivo gobernador o alcalde; excepto para aquellos proyectos de cofinanciacion
h. | con participacion total o mayoritaria de la Nacion y la ultima doceava del Sistema General
de Participaciones.

2.4.7.2. Requisitos para Solicitar Vigencias Futuras

Para el tramite de las solicitudes de autorizacién o concepto favorable de vigencias futuras
deben remitirse a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital, con copia a la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, anexando la siguiente documentacion:

Justificacion técnica, econdmica y financiera firmada por el Alcalde (sa) Local de la
entidad en donde se presenten las razones de la importancia de utilizacion de este
mecanismo de vigencia futura, el objeto a desarrollar, las metas del Plan de Desarrollo
que se alcanzaran y la proyeccion de ingresos y gastos para los afios objeto de solicitud
de las vigencias futuras, entre otros. Los montos de la solicitud deben presentarse en
pesos corrientes y constantes del afio en que se estan solicitando, los cuales se
proyectaran con base en las metas de inflacion comunicadas en los lineamientos de
politica presupuestal y publicadas en el portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

b. | Formato de solicitud de vigencias futuras definido por el CONFIS Distrital.

Informe sobre la utilizacion de vigencias futuras aprobadas en afios anteriores e informe
de ejecucion presupuestal de las mismas por cada rubro y/o proyecto de inversion.
Certificacion del responsable de presupuesto sobre la existencia de minimo el 15% de
d. | apropiacion presupuestal en el rubro o proyecto de inversion objeto de solicitud, cuando
se trate de vigencias futuras ordinarias.

Acta del Consejo de Gobierno en donde conste la declaratoria de importancia estratégica
de los proyectos de inversion, en los casos que aplique.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL

[32]
9
2
(=]
s)
s

2.4.8. Comités Funcionales

La Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto convocara a los Comités
Funcionales de acuerdo con el cronograma y metodologia que establezca conjuntamente con
la Secretaria Distrital de Planeacion para tal fin. A éstos debe asistir el (Ia) Alcalde (sa) Local,
los (las) Responsables de Presupuesto y Planeacion y los (las) Coordinadores Administrativos
y Financieros.

El Comité Funcional tiene como finalidad la presentacion del Anteproyecto de Presupuesto por
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parte del Alcalde (sa) del F.D.L. ante las Secretarias Distritales Hacienda, Planeacion, Gobierno
y Secretaria Técnica de CONFIS Distrital, con el fin de evaluar técnica y financieramente las
inversiones estimadas para la vigencia siguiente.

Los F.D.L. deben ajustar los Anteproyecto conforme a las observaciones efectuadas durante el
Comité.

Los FDL ajustaran el Anteproyecto conforme a las observaciones efectuadas durante el Comité.
Los Anteproyectos corregidos se convierten en los Proyectos de Presupuesto Local y deberan
ser remitidos por los (las) Alcaldes(as) Locales, anexando todos los documentos indicados en
el numeral 2.5 de este manual, dentro de los tres (3) dias siguientes a la celebracion del
mencionado Comité. Asi mismo, se podran incluir los Procesos de Contratacion en Curso que
se determinen en los Comités Funcionales. En consecuencia, Los recursos con los cuales se
financian corresponden a la vigencia inmediatamente anterior, por ello constituyen Recursos
de Capital — Recursos del Balance — Otros de Capital.

2.5. Presentacion del Proyecto de Presupuesto para Concepto previo
favorable del CONFIS Distrital

Los anteproyectos deben contener los documentos minimos sefialados en el articulo 12 del
Decreto 372 de 2010 y ser presentados dentro de los plazos establecidos por la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

Los Anteproyectos de Presupuesto una vez consolidados por la Secretaria Distrital de Hacienda
- Direccion Distrital de Presupuesto se convierten en los Proyectos de Presupuesto Local para
ser presentados al CONFIS Distrital por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Para que el CONFIS Distrital proceda a expedir su concepto, el(la)Alcalde(sa) Local
respectivo(a), presentard a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto y a la Secretaria Distrital de Planeacion - Direccién de Planes de Desarrollo y
Fortalecimiento Local, el Proyecto de Presupuesto ajustado para su consolidacion y
presentacion ante el CONFIS Distrital.

Las recomendaciones hechas por el CONFIS Distrital al proyecto de presupuesto deben ser
acatadas por los Alcaldes/ (sas) Locales, antes de su presentacion a las JAL.

2.6. Presentacion del Proyecto de Presupuesto a la JAL

Una vez el Proyecto de Acuerdo de Presupuesto cuente con el concepto favorable del CONFIS
Distrital, el Alcalde Local durante los tres (3) primeros dias del periodo de sesiones ordinarias
del mes de diciembre de cada vigencia, presentara ante la Junta Administradora Local el
Proyecto de Acuerdo de Presupuesto, para su estudio y aprobacion.

El Proyecto de Presupuesto Anual de los F.D.L. es el documento mediante el cual se presenta
a nivel de agregados: Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias, y Recursos de
Capital en los ingresos y Funcionamiento, Inversién y Disponibilidad Final en el Gasto,
requeridos para el funcionamiento y entrega de los bienes y servicios locales.

Para efectos de su aprobacion el Alcalde Local presentara los siguientes documentos:
1. Mensaje presupuestal.

2. El Proyecto de Acuerdo de Presupuesto Anual para el respectivo F.D.L., contendra
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como minimo los elementos expuestos en el Formato propuesto.

3. Vigencias futuras con su respectivo concepto de aprobacion del CONFIS si las
hubiere.

4. Un anexo informativo con:

a. Detalle de los ingresos y gastos del respectivo F.D.L.

b. Plan Operativo Anual de Inversiones que contiene la inversion a nivel de
programas y proyectos.

c. Matriz de Productos, Metas y Resultados.

d. Informe de seguimiento a la ejecucion del presupuesto destinado a la atencion
de poblaciones vulnerables.

2.6.1. Registro del Presupuesto

Los F.D.L. registraran en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital la informacion
detallada de las apropiaciones de ingresos, gastos de funcionamiento e inversion conforme al
Decreto de Liquidacion del Presupuesto aprobado, previo el envio del Plan de Cuentas a la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, en la fecha sefialada en
el cronograma y contaran con la asesoria de los profesionales de la Subdireccion de
Infraestructura y Localidades y la Administradora del Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital de la Direccién Distrital de Presupuesto.

El Plan de Cuentas debe ser remitido por los F.D.L. y debe contener los rubros de los gastos
generales y los proyectos de inversion de acuerdo con la estructura del Plan de Desarrollo
Distrital vigente.

2.6.2. Decreto de Liquidacion del Presupuesto

El (a) Alcalde (sa) Local con base en el Acuerdo aprobado por la Junta Administradora Local -
JAL, debe liquidar mediante Decreto Local, el Presupuesto Anual de los F.D.L, a nivel de rubros
de los gastos de funcionamiento y a nivel de programas y proyectos en los gastos de inversion;
igualmente debe desagregar, a estos niveles, las obligaciones por pagar de la vigencia que
estd culminando, tanto de funcionamiento como de inversion.

En la elaboracion del mismo se observaran las siguientes pautas:

e Tomard como base el Acuerdo de Presupuesto aprobado por la Junta
Administradora Local o el Decreto de Expedicidon del Presupuesto, segun sea el
caso.

» EIl Plan de Cuentas Presupuestal establecido por la Secretaria Distrital Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto.

* El anexo de programas y proyectos conforme a las modificaciones aprobadas en
los debates, el cual debe guardar coherencia con el POAI.

e Cuando se presenten errores de transcripcion, aritméticos, numéricos, de
clasificacion, y de ubicacién en el DECRETO DE LIQUIDACION, el Alcalde puede
mediante otro decreto enmendar tales errores.
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Formato 17. Aprobacion del Proyecto Anual de Presupuesto de los F.D.L.

Qué

1. La presentacion del
Proyecto

Cuando

Dentro de los tres (3)
primeros dias de las
sesiones ordinarias del
mes de diciembre

Quién \

Alcalde local

Como

El Proyecto de Acuerdo debe ir a nivel de los
agregados de disponibilidad inicial, ingresos
corrientes, trasferencias, recursos de capital,
gastos funcionamiento, gastos de inversion y
Disponibilidad final, y con los documentos
sefialados en el articulo 15 del decreto 372 de
2010.

2. La no presentacion
del F.D.L a
consideracion de la

Dentro de los tres (3)
primeros dias de las
sesiones ordinarias del
mes de diciembre

El Alcalde Local expedira el
Decreto de Repeticion antes
del 20 de diciembre.

El Decreto de Repeticion debera ir al nivel de
agregados y el Decreto de Liquidacién a nivel
de rubros de gastos generales, programas y
proyectos. Art. 18 del 372 de 2010

3. Estudio del Proyecto
de Presupuesto

En el primer debate.
Durante el tiempo de
estudio y en los debates
para la aprobaciéon por
parte de la Junta
Administradora Local.

JAL en sesién de la comision
de presupuesto (integrada
como minimo por la mitad
mas uno de los miembros y
siempre en namero impar).

El coordinador administrativo
y financiero del FDL local y el
Alcalde local debe asistir a los
debates

En el primer debate, comisién de presupuesto,
se realizara la discusién del proyecto y se
aprobaran las modificaciones a que haya
lugar.

El coordinador administrativo y financiero del
FDL local deben dar la asesoria a la JAL y el
Alcalde local debe sustentar el proyecto de
presupuesto.

4. La Aprobacion del
Presupuesto Anual del
respectivo F.D.L. por la
Junta Administradora
Local -JAL

Antes de la media noche
del 15 de diciembre en
segundo debate

Junta Administradora Local
en Sesion en plenaria de la
corporacion

En el segundo debate se dara aprobacion
definitiva en plenaria; Con el voto favorable de
la mayoria de los ediles.

En este no se podran introducir
modificaciones o adiciones al texto aprobado
en primer debate por la comisién de
presupuesto de la JAL. Articulo 17 del Decreto
372 de 2010.

5. Si la JAL aprueba el

Dentro de los cinco (5) dias

La sancion del Acuerdo consiste en que
aprobado por la JAL a nivel de agregados, el

proyecto presenta | siguientes a la fecha de ilcueﬁ::galde Sanciona el Alcalde luego expide el Decreto de liquidacion

objeciones. recibo del mismo a nivel de los rubros de gastos generales y
programas y proyectos.
El Alcalde local debera realizar las objeciones
por escrito a la respectiva JAL para que decida
sobre estas.

6 El Alcalde Local | Pentro del término

podra Presupuesto improrrogable de los cinco El Alcalde Local La Corporacion tendra tres (3) dias para

expedido por la

(S) dias siguientes a la
fecha de recibo del mismo.

pronunciarse, emitiendo un nuevo Acuerdo
que incluya los cambios sugeridos por el
Alcalde o ratificando su pronunciamiento
original, en cuyo caso el Alcalde debera
sancionarlo.

6.1 Si el Alcalde Local
presenta objeciones por

inconveniencia al
Acuerdo de
presupuesto

Presentacion de las
objeciones dentro de los
cinco (S) dias siguientes a
la fecha de su recibo.

El Alcalde Local debera
devolverlo a la Corporaciéon
para que esta considere las
razones del Alcalde Local

El Alcalde local debera realizar las objeciones
por escrito a la respectiva JAL para que decida
sobre estas.

La Corporacion tendra tres (3) dias para
pronunciarse, emitiendo un nuevo Acuerdo
que incluya los cambios sugeridos por el
Alcalde o ratificando su pronunciamiento
original, en cuyo caso el Alcalde debera
sancionarlo.

6.2 Si el Alcalde objeta
por Proyecto de
Presupuesto

Dentro de los cinco (S)
dias siguientes al recibo
para su sancion.

El Alcalde debera enviarlo al
Tribunal Administrativo que
tenga jurisdiccion en el
Distrito Capital.

Mientras el Tribunal decide regira el Proyecto
de Presupuesto presentado oportunamente
por el Alcalde Local, bajo su directa
responsabilidad.

Por tanto el Alcalde Local expedira el
presupuesto por Decreto a nivel de
agregados y luego el Decreto liquidacion.

Si la JAL aprueba partidas diferentes a las
presentadas inicialmente por el Alcalde Local
sin el concepto previo de éste, expresado en
mensaje escrito, el Alcalde Local debera
objetar el acuerdo por ilegalidad.
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Qué

7. Si la comision de
presupuesto de la JAL
no aprueba el proyecto
de Presupuesto en
primer debate.

Cuando

En el primer debate

Quién

La comisién de presupuesto
de la JAL.

\ Cémo

Rige el proyecto presentado por el Alcalde
Local el cual se debe aprobar por Decreto a
nivel agregado, posteriormente expedir el
respectivo Decreto de liquidacién a nivel de
los rubros del plan de cuentas y proyectos de
inversion.

8. Si la JAL No aprueba
(proyecto de
presupuesto.

Antes de media noche del
1S de diciembre en
segundo debate y Dentro
de los cinco (S) dias
siguientes a la fecha de
recibo del

El Alcalde expide Decreto
antes del 20 de diciembre de
la vigencia.

Rige el proyecto presentado por el Alcalde
Local, incluyendo las modificaciones que
hayan sido aprobadas durante los debates
(Articulo 17 Decreto 372 de 2010), lo expide
a nivel de agregados y luego expide el
Decreto de liquidacion.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto con base en Normatividad: Decreto 1421 de 1993, Decreto 714 de 1996, Decreto
372 de 2010, Sentencia C-1645/00
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Formato 18. Decreto de Liquidacion del Presupuesto Local
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Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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2.6.3. pecreto de Repeticion del Presupuesto

Si se dan las causales de repeticion del presupuesto conforme a lo establecido en el articulo 18
del Decreto 372 de 2010, el Alcalde debera expedir el Decreto de Repeticidon del Presupuesto.

En la preparacion y elaboracion del mismo, el Gobierno local tomara en cuenta las siguientes
pautas:

» El presupuesto que se esta ejecutando en la actual vigencia fiscal.

» Las adiciones debidamente aprobadas para el afio fiscal en curso.

» Los traslados de apropiacion efectuados al presupuesto para el afio fiscal en curso.

» El(a) Alcalde (sa) local podra reducir gastos teniendo en cuenta los calculos de ingresos
del afio fiscal. Cuando el presupuesto que se esta ejecutando es menor a la cuota de
asignacion, una vez expedido el decreto de repeticién, el Alcalde debe presentar un
proyecto de acuerdo para que se adicione la diferencia.

El Decreto de Repeticion del Presupuesto debe ir al nivel de agregados y el Decreto de Liquidacion
del Presupuesto a nivel del desagregado conforme al plan de cuentas para los F.D.L.
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Formato 19. Decreto de Repeticion del Presupuesto

DECRETO LOCAL No. 01
(Fecha)

"Por medio del cual se expide el Decreto de Repeticion para el Presupuesto Anual del Fondo de
Desarrollo Local de para la vigencia fiscal comprendida entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de

EL (LA) ALCALDE (SA) LOCAL DEL F.D.L. DE

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las que le confiere el articulo 18 del
Decreto 372 del 2010.

CONSIDERANDO:
Que la Alcalde (sa) Local no present6 el Proyecto de Presupuesto dentro de los tres (3) primeros dias de
las sesiones ordinarias del mes de diciembre a la Junta Administradora Local de la localidad de

Que el articulo 18 del Decreto 372 de 2010 estipula que si el Alcalde no hubiere presentado a
consideracion de la Junta Administradora Local el Proyecto de Presupuesto Anual dentro de los tres (3)
primeros dias de las sesiones ordinarias del mes de diciembre, este expedira el Decreto de repeticion
antes del 20 de diciembre de la vigencia.

Que en la elaboracion del Decreto de repeticion el Alcalde Local tomara en cuenta el presupuesto
vigente del afio en curso y lo establecido en el mencionado Decreto 372 de 2010.
Que en mérito de lo anterior,

DECRETA
ARTICULO 1.: Fijar el Presupuesto de Ingresos del FDL de para la vigencia fiscal comprendida
en entre el 1°. de enero y el 31 de diciembre de , por la suma de ($ _) PESOS M/CTE.,
conforme al siguiente detalle:
Cdbdigo Concepto Valor
1 Valor Disponibilidad Inicial

2 Ingresos
2.1 Ingresos corrientes
2.2 Transferencias
2.3 Recursos de capital
TOTAL INGRESOS + DISPONIBILIDAD INICIAL

ARTICULO 2. Fijar el Presupuesto de Gastos e Inversion del Presupuesto Anual del Fondo de
Desarrollo Local de , para la vigencia fiscal de enero 1°. A diciembre 31 de ,
por la suma de ($) PESOS M/CTE., de acuerdo al siguiente detalle:
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Cadigo Concepto Valor
3 Gastos
3.1 Funcionamiento
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3.3 Inversion
4. Disponibilidad Final

TOTAL GASTOS + DISPONIBILIDAD FINAL
ARTICULO 3. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y surte efecto fiscal a partir
del 1°. de enero de

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, a los dias del mes de Diciembre de ()
Nombre del Alcalde Local
Alcalde (sa) Local de
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Una vez expedido el presupuesto anual, debe liquidarse observando el formato propuesto.

2.6.4. Procedimiento registro del Decreto de Liquidacién del Presupuesto

en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital

» Elresponsable de presupuesto del Fondo de Desarrollo Local debe enviar, en la fecha que
establezca la Secretaria Distrital de Hacienda, el plan de cuentas en una plantilla de Excel
al correo del profesional referente en la Direccion Distrital de Presupuesto para su revision
y aprobacion.

» Una vez revisado y aprobado el plan de cuentas por el respectivo profesional referente en
la Direccion Distrital de Presupuesto del respectivo Fondo de Desarrollo Local, éste debe
remitir el plan de cuentas en una planilla de Excel a la administracién del Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital.

» El plan de cuentas debe contener la totalidad los rubros a utilizar para ser habilitados en el
Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital e informar los nuevos rubros o los que
modifiquen su nombre.

* Una vez incorporados y verificados los respectivos planes de cuenta de cada F.D.L., los
profesionales responsables del manejo presupuestal de los F.D.L. registraran el respectivo
Decreto de Liquidacion en el Sistema Presupuestal por las opciones de: “Programacion -
Detalle Ingreso”, “Programacion - Detalle Funcionamiento - Detalle Gastos de
Funcionamiento FDL” y “Programacion Detalle Egresos - Inversion - Detalle Inversion FDL”
en la versién 01, respectivamente. La incorporacion se debe realizar en la fecha que
establezca la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y contar
con el respectivo soporte para su verificacion por parte del profesional referente en la
Direccion Distrital de Presupuesto.

 En cuanto a las Obligaciones por Pagar de la vigencia inmediatamente anterior estimadas
para la vigencia siguiente, se registraran en el Sistema Presupuestal de manera detallada
y discriminada. En tal sentido, se requiere que el Decreto de Liquidacién del Presupuesto
contenga la desagregacion de las mismas a nivel de rubro en el funcionamiento, y a nivel
de programas y proyectos en la inversion, haciendo uso del plan de cuentas para tal fin.

» De igual manera, las Obligaciones por Pagar de las Vigencias Anteriores estimadas (las
que vienen del rubro “Obligaciones por Pagar'- Presupuesto de la vigencia anterior y
vigencias anteriores), se registraran en el cédigo presupuestal 3.3.6.90 “OBLIGACIONES
POR PAGAR VIGENCIAS ANTERIORES”. La relacién detallada de éstas debe ser enviada
junto con el Decreto de Liquidacion del Presupuesto a la Direccién Distrital de Presupuesto
en las fechas sefaladas. Cada F.D.L. debe llevar el control y reportar la ejecucion
mensualmente de éstas a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto - Subdireccion de Infraestructura y Localidades, sin perder la informacion de
la obligacion que la origind.

[32]
9
2
(=]
s)
s

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL

Afectacion Presupuestal en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital de las
Obligaciones por Pagar

Con cargo al rubro de Obligaciones por Pagar del Presupuesto de la vigencia en curso
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y hasta el monto programado, se deberan expedir los certificados de disponibilidad y
los registros presupuestales que las respalden, indicando en el objeto que estos
documentos reemplazan los CDP y CRP expedidos en el vigencia anterior para amparar
los compromisos que dieron origen a dichas obligaciones. En ninglin caso se podran
acumular varios compromisos en un solo CDP o CRP.

« El Sistema de Informaciéon del Presupuesto Distrital generara automaticamente los
certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales de las
obligaciones por pagar constituidas en el afio anterior.
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3.Ejecucion del Presupuesto

Es el proceso mediante el cual se recaudan los ingresos, se adquieren los compromisos y se
ordenan los gastos, cumpliendo con los requisitos sefialados en las disposiciones legales vigentes.

La ejecucion presupuestal se inicia con el registro de las apropiaciones en el Sistema de
Informacién Presupuestal, conforme a los valores establecidos en el Decreto de Liquidacion y el
plan de cuentas vigente.

La ejecucion presupuestal se desarrolla durante toda la vigencia fiscal, que comienza el 1 de enero
y finaliza el 31 de diciembre y da paso al cierre presupuestal.

3.1. Ejecucion Activa

La ejecucion activa del presupuesto es el proceso mediante el cual se efectia el recaudo y registro
de los ingresos en cada uno de los renglones rentisticos que financian el Presupuesto del F.D.L.
Estéa constituida por la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes, la transferencia por concepto
de la participacion en los ingresos corrientes del presupuesto de la Administracién Central y los

recursos de capital.

En virtud del articulo 23 del Decreto 372 de 2010 y el articulo 5 del Decreto 216 de 2017 la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria, es la responsable de efectuar el
recaudo de los ingresos por concepto de rentas propias y de transferencias de los F.D.L. y de su
contabilizaciéon de manera independiente para cada uno de ellos. El responsable de presupuesto
del F.D.L. ser4 el encargado de registrar las cifras de ejecucion activa en el sistema presupuestal
vigente.

Debe tenerse en cuenta que los recaudos que los F.D.L. efectien por cuenta de otras entidades
publicas o de terceros, al igual que los giros de los mismos, no se incorporaran en los presupuestos,
so6lo se efectuaran los registros contables correspondientes.

3.2. Ejecucion Pasiva

La ejecucion pasiva es el proceso mediante el cual se adquieren compromisos y ordenan gastos
que cumplan con los requisitos sefialados en las disposiciones vigentes. La ordenacién de gastos
conlleva la ordenacién del pago.

En la ordenacion de un gasto, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

* Verificar que exista apropiacion presupuestal y que el objeto del gasto esté previsto en
el rubro presupuestal que se pretende afectar, teniendo en cuenta el Principio
Presupuestal de Especializacion.

* Iniciar el trdmite contractual siempre y cuando exista el certificado de disponibilidad
presupuestal previo.

* Solicitar oportunamente el registro presupuestal correspondiente.

FONDOS DE
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Ordenar el gasto atendiendo rigurosamente lo dispuesto en la normatividad contractual
vigente.

Si se trata de la ordenacién de gastos de inversion, ésta debe corresponder a un
proyecto que haga parte del Plan Operativo Anual de Inversiones de los F.D.L.
debidamente formulado, evaluado y registrado en el Banco Local de Programas y
Proyectos de Inversion segln el Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo
establecido por la Secretaria Distrital de Planeacion.

En lo referente a la Adquisicion de Compromisos, el articulo 25 del Decreto 372 de 2010, establece
que todos los actos administrativos que afectan las apropiaciones presupuestales deberan contar
con Certificados de Disponibilidad Presupuestal previos que garanticen la existencia de apropiacion
suficiente para atender estos gastos. Igualmente, estos compromisos deberan contar con el
Registro Presupuestal, operacibn que es requisito de perfeccionamiento a estos actos
administrativos. En consecuencia, ninguna autoridad podra contraer obligaciones sobre
apropiaciones inexistentes, o en exceso del saldo disponible, o comprometer vigencias futuras sin
la aprobacion previa del CONFIS Distrital y la aprobacion por parte de la JAL.

3.3. Apropiacion Presupuestal

Las apropiaciones incluidas en el Presupuesto Anual de los F.D.L. son autorizaciones maximas de
gasto debidamente aprobadas para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Las
apropiaciones pueden ser modificadas en el transcurso de la vigencia siguiendo los procedimientos
establecidos para tal caso.

Después del 31 de diciembre de cada afio, estas autorizaciones expiran y en consecuencia, no
podran comprometerse, adicionarse, transferirse, ni contracreditarse.

3.4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP es el documento con el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asunciéon de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este es expedido por el
responsable del Presupuesto del F.D.L. a través del sistema oficial de informacion presupuestal
vigente. Es importante resaltar que solamente son validos los expedidos por el sistema oficial de
informacion vigente, con la Unica excepcion de los destinados a respaldar compromisos que
afecten presupuestos de vigencias futuras.

Este documento afecta preliminarmente el Presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y
se efectla el correspondiente registro presupuestal. Cada Fondo de Desarrollo Local deberé llevar
un registro de los certificados que permita determinar los saldos de apropiacion disponibles para
expedir nuevas disponibilidades. La expedicion del CDP se sujeta al valor del saldo de apropiacion
disponible presupuestal.

El certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-, debe contener la informacion relacionada y
contenida en la (llustracion 30).

. Caddigo y nombre de la entidad
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* Unidad Ejecutora

* Nudmero del Certificado de Disponibilidad

* Caddigo Presupuestal

*  Nombre del rubro presupuestal

*  Valor del CDP a expedir

*  Nombre, cargo, oficina solicitante y niamero de oficio
* Objeto del CDP

* Fecha de expedicion del CDP

* Firma del responsable de presupuesto

llustracion 28. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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Fuente: Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital

A solicitud del Ordenador del Gasto o en quien éste delegue, el Responsable del Presupuesto
podra registrar la anulacion total o parcial de las disponibilidades, en los siguientes casos:
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- Cuando se perfeccione el compromiso que se pretenda respaldar con una
disponibilidad y el valor registrado resulte inferior al valor de la disponibilidad.

» Cuando no se hace uso de la disponibilidad.

» Cuando al finalizar la vigencia subsistan saldos de CDP, éstos se anulan de oficio.
Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales de los
F.D.L. deberan contar previamente con Certificados de Disponibilidad Presupuestal que
garanticen la existencia de apropiacién presupuestal suficiente para atender estos
gastos.

Cuando en el desarrollo de actividades tendientes al cumplimiento de una misma
finalidad, sea necesaria la adquisicion de compromisos con mas de una persona natural
0 con mas de una institucidon de caracter oficial (colegios, jardines infantiles, hospitales,
entre otros), o para la constitucidon de las cajas menores, los FDL podran expedir, de
manera agregada el CDP, adoptando el procedimiento descrito a continuacién que sera
aplicable especificamente para el manejo presupuestal.

* Expedicién de un unico Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP- por el monto
global objeto de la contratacién, que garantice la existencia de apropiacién presupuestal
libre de afectacion.

e Una vez surtidos todos los tramites contractuales, el FDL elaborard un acto
administrativo (Resolucion) mediante el cual se consolide la siguiente informacién de
dichos contratos: apellidos y nombres de los contratistas, identificaciéon, nimero de
contrato, fecha de inicio y terminacién, monto de la contratacion. Igualmente se
relacionara el rubro y/o proyecto de inversion, el nimero del CDP y la actividad para la
cual fueron contratados.

3.5. Certificado de Registro Presupuestal y Adquisicion de Compromisos

El Certificado de Registro Presupuestal (llustracion 31) es "el documento mediante el cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que sélo se
utilizard para tal fin. En este registro se deberd indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion es un requisito de perfeccionamiento de estos
actos administrativos y debera efectuarse después de la firma del contrato y antes del acta de
iniciacion del mismo en los términos y con el cumplimiento de los requisitos establecidos en las
normas legales vigentes. Los CRP deben ser expedidos a través del sistema de informacion
presupuestal vigente™?,

91 Articulo 27 del Decreto 372 de 2010 “Por el cual se reglamenta el proceso presupuestal de los Fondos de Desarrollo Local - F.D.L.
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llustracion 29. Certificado de Registro Presupuestal

Fuente: Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital

El perfeccionamiento de los compromisos u obligaciones adquiridos con proveedores de bienes,
obras y servicios, se garantiza con el Certificado de Registro Presupuestal- CRP, el cual debe ser
expedido por el Responsable del Presupuesto en el sistema oficial de informacion.

El CRP debe contener la siguiente informacion:

Cédigo y nombre de la entidad

Unidad Ejecutora

Numero del Registro Presupuestal

Cabdigo Presupuestal

Nombre del rubro presupuestal

Valor del Registro Presupuestal a expedir

NuUmero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Tipo y nimero del compromiso

Objeto del Registro Presupuestal

Beneficiario

Fecha de expedicion del Registro Presupuestal

Firma del responsable de presupuesto El funcionario competente realizara la solicitud
de expedicion del CRP, previa verificacion del saldo y vigencia

afectar. El ordenador del gasto y el ordenador del pago son responsables de que la
expedicion del CRP sea previa a la ejecucion del compromiso.
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derivados de éstos.

A solicitud del Ordenador del Gasto o del funcionario que requirié su expedicion, el Responsable
del Presupuesto o quien haga sus veces podra registrar la anulacion total o parcial de los registros
presupuestales que pueden tener origen en:

- La liquidacion de contratos que presentan saldos.
» La declaratoria de caducidad o cualquier otro acto administrativo que determine el no
requerimiento de nuevos pagos con cargo a dicho compromiso.

Con la anulacion total o parcial de un registro se produce la liberacion del saldo de la disponibilidad
presupuestal que ampard el compromiso. Al efectuar esta anulacion se deber& contar con el acto
administrativo que respalde la operacion.

3.6. Obligaciones por Pagar

Las Obligaciones por Pagar son los compromisos legalmente adquiridos por el F.D.L. durante la
vigencia en curso y anteriores que no se alcancen a pagar al cierre de la vigencia.

Al iniciar la vigencia fiscal, el responsable del presupuesto de cada F.D.L debe solicitar a la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccidon Distrital de Presupuesto el reemplazo de los
Certificados de Disponibilidad Presupuestal que amparan las Obligaciones por Pagar constituidas
por el respectivo fondo al finalizar la vigencia anterior. Estos CDP se expiden hasta por el monto
maximo programado en el rubro “Obligaciones por Pagar”; cuando las obligaciones constituidas
son superiores a este valor o hasta el monto total constituido, si este es inferior al valor programado.
El ajuste de las obligaciones por pagar se realizard en desarrollo del proceso de “cierre
presupuestal”, en virtud del articulo 36 del Decreto 372 de 2010.

Cuando el monto constituido sea superior a la apropiacion programada es recomendable que el
F.D.L. expida los CDP de reemplazo atendiendo la priorizacion de pagos. En ese caso, no se debe
efectuar el reemplazo automatico y total en el sistema sino expedirlos individualmente en la medida
en gque sean requeridos.

En ningun caso los saldos liberados de Obligaciones por Pagar serviran para efectuar adiciones a
otras obligaciones o pagos o para financiar nuevos compromisos por el rubro. Toda adiciéon a
contratos de afios anteriores se atendera con cargo al presupuesto de la vigencia fiscal en curso.
El proceso de saneamiento (fenecimiento, liberacion, liquidacion y/o anulacién de saldos) de las
obligaciones por pagar debe atender lo dispuesto en las Circulares 09 y 012 de 2011 expedidas
por las Secretarias Distritales de Gobierno y Hacienda y deméas normas vigentes.

Procedimiento para el reconocimiento de las Obligaciones por Pagar, que fueron
objeto de fenecimiento:

El fenecimiento de las obligaciones por pagar que trata el parrafo anterior, se hara de oficio,
mediante el levantamiento de un acta firmada por el Responsable de Presupuesto y el(a) Alcalde
(sa) Local, la cual debe ser remitida a la Direccién Distrital de Presupuesto. El monto asi fenecido
se constituird en un menor valor del total de las Obligaciones por Pagar para el calculo de los
excedentes financieros.
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Los saldos liberados pueden ser trasladados a los proyectos de inversion de la vigencia para la
adquisicion de nuevos compromisos.

Si en el transcurso de la vigencia se hace exigible el pago de una obligacién fenecida, el F.D.L.
debe reconocer dicha obligaciéon con cargo al presupuesto de la vigencia, mediante Resolucién o
Decreto del (a) Alcalde (sa) Local; si es necesario tramitar un traslado presupuestal para cubrir
dicha obligacion, éste debera acatar lo estipulado en el articulo 31 del Decreto 372 de 2010 vy lo
establecido en el presente Manual Operativo Presupuestal de los FDL para traslados
presupuestales.

3.7. Registro de Giros Presupuestales

El giro presupuestal es la autorizacion dada por el ordenador del gasto y el responsable de
presupuesto de cada F.D.L. al Tesorero Distrital para efectuar los pagos en desarrollo de los
compromisos y obligaciones que adquieren las localidades en cada vigencia, previa verificacion de
que el CRP corresponda al compromiso objeto de pago y que exista saldo suficiente para cubrir el
respectivo giro presupuestal.

Cada F.D.L. relaciona los giros en el "Sistema de Informacion de Operacién y Gestion de Tesoreria
- OPGET"”, mediante el diligenciamiento mensual de las 6rdenes de pago en las que se registran
los datos del beneficiario, imputacion presupuestal, detalle del pago y detalle de descuentos. Una
vez que la orden de pago es aprobada en el sistema OPGET, el giro se visualiza en el Sistema de
Informacién del Presupuesto Distrital.

La accion de registro del giro presupuestal por parte de cada F.D.L. y del pago por parte de la
Direccion Distrital de Tesoreria son procedimientos que ocasionalmente no coinciden por
presentarse: (i) rechazos en el momento del pago, debido a inconsistencias presentadas en el
diligenciamiento de la informacién de la orden de pago tales como: datos del beneficiario y nimero
de la cuenta bancaria o (ii) porque el pago se efectiua en un mes diferente al del registro del giro
presupuestal en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital.

Por lo anterior, es necesario que mensualmente se verifique el monto de las autorizaciones de giro
presupuestal ordenados por cada localidad, para garantizar que sean iguales al monto de pagos
realizados por la Direccion Distrital de Tesoreria o para explicar y registrar la diferencia.

3.7.1. Conciliacion

Es el procedimiento que permite comparar y verificar los datos registrados en las diferentes areas
responsables del proceso, con el fin de establecer e identificar diferencias si las hubiere y las
causas que las originan. En el caso de los F.D.L. intervienen: la Direccion Distrital de Tesoreria
que es la responsable de recaudar los ingresos por concepto de rentas propias, situar las
transferencias provenientes de la participacion en los ingresos corrientes del Distrito, realizar los
pagos a los terceros beneficiarios de los fondos y efectuar los registros en cuentas contables
separadas para cada F.D.L., el F.D.L. encargado de la ejecucion de ingresos y gastos; la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto responsable de la revision y verificacion
de los diferentes registros presupuestales y las Areas Contable y de Presupuesto del F.D.L.,
encargadas del registro y consolidacion de los estados financieros.

Dicha conciliacion debe realizarse mensualmente con el propésito de efectuar los respectivos
ajustes y debe reportarse dentro de los diez (10) dias calendario del mes siguiente de corte en los
términos y condiciones de la Resolucion No. 004 del 28 de diciembre de 2007 de la Direccion
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Distrital de Contabilidad. Para estos efectos, es necesario diligenciar y enviar mensualmente a las
Direcciones Distritales de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la Secretaria Distrital de
Hacienda, el formato establecido del presente Manual.

El recaudo de las transferencias de la Administracion Central en la ejecucién de ingresos de los
F.D.L., debe ser igual al PAC ejecutado, para lo cual mensualmente los F.D.L. deberan efectuar la
correspondiente verificacion.

Para diligenciar este formato, deben tenerse en cuenta las siguientes definiciones y procesos:

» Saldo Inicial: Corresponde al saldo final del mes anterior, reportado por la Direccion
Distrital de Tesoreria y al registrado por el F.D.L. Se debe determinar la diferencia si la
hubiere. En el mes de enero de cada afio debe registrarse como saldo inicial el saldo final
a 31 de diciembre del afio anterior.

* Ingresos: Corresponde a la sumatoria de los ingresos propios y las transferencias de cada
localidad reportados por la Direccidon Distrital de Tesoreria y registrados por el F.D.L.
durante el periodo reportado. Se debe determinar la diferencia si la hubiere.

» Egresos: Corresponde a la sumatoria de los pagos reportados por la Direcciéon Distrital de
Tesoreria (Ordenes de Pago canceladas por la Tesoreria durante el mes) y los registrados
por el F.D.L. durante el mes, respectivo. Se debe determinar la diferencia si la hubiere.

» Saldo Disponible: Es el resultado de sumarle al saldo inicial los ingresos y restarle los
gastos del mes.

-n
o
4
o
o
(7]
(=]
m

€ O1NAON

(=}
m
[
>
P
P
o
=
o
2
o
o
>
2




Manual Operativo Presupuestal - Fondos de Desarrollo Local - FDL

Formato 20. Conciliaciéon de Caja - F.D.L.
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Fuente: Direcciones Distritales de Tesoreria y Contabilidad
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En caso de presentarse una diferencia, ésta debe reportarse en la columna Detalle de la
Diferencia, teniendo en cuenta lo siguiente:

* Saldo Disponible: Corresponde al valor registrado en el item informado anteriormente.

*« Mayores Ingresos registrados por la Tesoreria: Si la diferencia que la localidad
determind corresponde a ingresos reportados de mas por la Direccion Distrital de
Tesoreria, se debe registrar en forma negativa, el detalle de cada uno, indicando si son
Ingresos Propios, Transferencias o Actas de Legalizacion.

* Mayores Ingresos registrados por el F.D.L.: Si la diferencia que la localidad determind
corresponde a ingresos registrados de mas por el F.D.L., se debe registrar en forma
negativa, el detalle de cada uno, indicando si son Ingresos Propios, Transferencias o Actas
de Legalizacion.

< Mayores Egresos registrados por la Tesoreria: Si la diferencia que la localidad
determindé corresponde a Ordenes de Pago reportadas de mas por la Direccion Distrital de
Tesoreria, se debe registrar en forma negativa, el detalle de cada Orden de Pago indicando
el nimero de la misma y el beneficiario.

* Mayores Egresos registrados por el F.D.L.: Si la diferencia que la localidad determind
corresponde a Ordenes de Pago registradas de mas por el F.D.L., se detalla en forma
positiva cada Orden de Pago indicando el niumero de la misma y el beneficiario.

e Sumas lguales: Es la suma de los valores incluidos en el Detalle de la diferencia para las
columnas DDT y F.D.L. Los valores reflejados en este rengléon deben ser iguales para la
Direccion Distrital de Tesoreria y para el Fondo de Desarrollo Local. En caso de existir
diferencias se deben verificar los signos y valores registrados, hasta llegar a la igualdad.

« Notas Explicativas: En caso de ser necesario cada localidad debe relacionar los
siguientes aspectos:

1. Las Ordenes de Pago que la localidad registr6 presupuestalmente y/o contablemente y
que en la consulta de Estado aparece asi: (validacion, validacion PAC, validacion
contable y firmas)

2. Las Ordenes de Pago que quedan en rechazo (Cuentas por pagar por parte del F.D.L.)
pendientes de pago o cancelacién por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Tesoreria.
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3. Causar y pagar los descuentos, si los tuviera de aquellas Ordenes de Pago que quedan
en rechazo (Cuentas por pagar por parte del F.D.L.) pendientes de pago o cancelacion
por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccidn Distrital de Tesoreria.

4. Los ingresos propios o transferencias no reportadas por parte de la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria.

Dadas las caracteristicas de algunas transacciones, es factible encontrar que sus registros en los
diferentes sistemas se efectlen con un desfase temporal que no es susceptible de correccién al
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momento de cierre, por lo tanto, ocasionan saldos por conciliar que no obedecen a errores sino a
momentos diferentes de registro.

3.8. Programa Anual Mensualizado de Caja —-PAC

De acuerdo con los articulos 55 a 57 del Decreto 714 de 199692 y el articulo 19 del Decreto 216 de
2017, la ejecucion de los gastos del Presupuesto debe hacerse a través del Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC. Este es el instrumento financiero mediante el cual se define el monto
maximo mensual de fondos disponibles de la localidad, y el monto maximo mensual de pagos, con
el fin de cumplir sus compromisos, debiendo realizar los pagos acorde con los montos aprobados
en él.

El PAC se elaborara de conformidad con el presupuesto aprobado segiin Acuerdo Local, que es el
limite maximo fijado para programar en cada vigencia.

La operatividad del PAC al interior de cada F.D.L. se materializa en una programacion de pagos
mensual.

Al momento de elaborar el PAC, se debe partir de la base del presupuesto aprobado para la
localidad, proyectando los gastos de acuerdo a los siguientes criterios:

Presupuesto de Gastos

Plan de Compras

Plan de Desarrollo y Plan de Inversiones

Vigencias Futuras autorizadas

Resultado cierre vigencia anterior

Sentencias

Pagos histdricos realizados (tres Ultimas vigencias)
Consultar los ingresos recibidos (tres ultimas vigencias)
Calendarios tributarios, Pagos de impuestos y tasas
10. Estadisticas nacionales como el IPC, la TRM
11.Normas y procedimientos establecidos por la Direccion Distrital de Tesoreria (Ver
Manual de PAC vigente)

©NOOOMWNPE

El PAC le permite al F.D.L. identificar oportunamente los faltantes temporales de recursos, controlar
la ejecucion del gasto y la financiacion de los compromisos adquiridos mensualmente con base en
la existencia de ingresos, pero principalmente inciden la toma de decisiones por parte del
ordenador del gasto para la adquisicién de compromisos cuando no se tiene evidencia de recaudo
o fuentes que financien el pago de aquellos.

3.9. Modificaciones Presupuestales

Las modificaciones presupuestales buscan adecuar el presupuesto a nuevas condiciones
econodmicas, sociales o de cualquier otra indole que se presenten durante la ejecucion de los
proyectos de inversion o de los gastos de funcionamiento y que no hayan sido previstas durante la
etapa de programacioén presupuestal.

La modificacion presupuestal es una variacion mediante la cual, y por acto administrativo, se

92 “Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL

[32]
9
2
(=]
s)
s




Manual Operativo Presupuestal - Fondos de Desarrollo Local - FDL

aumentan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones para complementar las insuficientes,
ampliar los servicios existentes o establecer nuevos servicios autorizados por la ley y los acuerdos,
lo mismo que cancelar o aplazar las apropiaciones aprobadas.

3.9.1. Traslado Presupuestal

Es la modificacién al presupuesto que disminuye el monto de una apropiacién para aumentar, en
la misma cuantia, la de otra del mismo agregado presupuestal o entre agregados presupuestales.

Los traslados entre agregados presupuestales se aprobaran por la Junta Administradora Local
previo concepto favorable del CONFIS Distrital. Los traslados presupuestales dentro del mismo
agregado los efectla el Alcalde Local mediante Decreto, previo concepto favorable de la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y de la Secretaria Distrital de Planeacién
cuando se trate de proyectos de inversion.

Tramite para los Traslados Presupuestales

Los requisitos para el tramite de las modificaciones por traslado presupuestal ante la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto varian dependiendo del nivel de
desagregacion que se vaya a afectar.

Formato 21. Requisitos por tipo de Traslado

Competencia para P
Tipo de modificacion Requisitos para su

Aprobar tramite

1,3,4,5,6y7
Traslados presupuestales  entre|Alcalde Local mediante Decreto con
proyectos de Inversién viabilidad de SHD

1,3,4,6
Traslado presupuestal entre /Alcalde Local mediante Decreto con
rubros de gastos generales viabilidad de SHD

1,2,4,5,6,7y8
Traslado presupuestal entre{JAL por iniciativa del Alcalde Local con concepto
agregados previo favorable del CONFIS

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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1. Solicitud del Alcalde Local debidamente firmada
2. Proyecto de Acuerdo.
3. Proyecto de Decreto.

4. Justificacién técnica, econdmica y financiera, firmada por el Representante Legal, en la
que se explique de manera clara y concisa las razones por los cuales se contracreditan y
acreditan los rubros presupuestales objeto del traslado. Asi mismo, se debe detallar los
objetos de gastos, productos, servicios, y acciones y/o actividades a desarrollar y la
modalidad de contratacién como el cronograma con las fechas estimadas donde se evidencie
que se alcanzaran a surtir todos los pasos y procesos de ley que permitiran que los recursos
queden comprometidos antes de terminar la vigencia fiscal.

5. Informacién técnica de la modificacion, evaluacion frente a las metas del Plan de Desarrollo
Local y cronograma de programacion de la contratacion.
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6. Certificado de disponibilidad presupuestal.

7. Concepto previo favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion sobre la viabilidad del
traslado presupuestal cuando se trate de proyectos de inversion.

8. Concepto previo favorable del CONFIS Distrital

Cuando se requiera de Proyecto de Acuerdo, el Alcalde Local deberé presentarlo a la JAL para su
estudio y aprobacién en dos (2) debates, en dias diferentes, en comisién de presupuesto y sesion
plenaria. El Acuerdo aprobado por la JAL debe ser liquidado por el(a) Alcalde (sa) Local mediante
decreto. Para el efecto utilizara el mismo formato del Decreto de Liquidacion, ajustando los
considerandos y el plan de cuentas

En cualquier caso, el Decreto mediante el cual se liquida el Acuerdo de modificacion debe ser
incorporado en el sistema presupuestal por el funcionario de la Direccién Distrital de Presupuesto
que asesora al F.D.L., dentro del mes correspondiente; para el efecto, el(a) Alcalde (sa) Local
debera enviar a la Direccion Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias siguientes copia
del Acuerdo y/o Decreto que fueron expedidos para tal fin.

Las actualizaciones en el sistema SEGPLAN correspondiente a los traslados presupuestales las
debe efectuar el F.D.L

3.9.2.Adiciones Presupuestales

Son modificaciones al presupuesto de los F.D.L., para aumentar las apropiaciones autorizadas
inicialmente por la Junta Administradora Local o no previstas para un objeto de gasto; estas
modificaciones se tramitaran teniendo en cuenta las competencias definidas en el Decreto 372 de
2010 y los requisitos sefalados en el presente Manual.

Los créditos adicionales se pueden presentar por:

» Recursos de cooperacion y/o donaciones

* Incremento estimado de los recursos propios

» Adicion por Excedentes Financieros

« Convenios entre entidades, cuando asi lo establezcan las disposiciones generales del
Presupuesto Anual del Distrito Capital.

» Tramite ante la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccidn Distrital de Presupuesto
para Adiciones Presupuestales

Para que la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto efectie el tramite
de las adiciones ante el CONFIS Distrital, el F.D.L. debe enviar una solicitud firmada por el Alcalde
Local o funcionario competente delegado, adjuntando ademas, los siguientes requisitos que varian
segun el tipo de adicion.

* Incremento de los recursos propios (multas, arriendos, venta de activos,
rendimientos de libre destinacion)

1. Proyecto de Acuerdo
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N

Exposicion de motivos

3. Anexo informativo a nivel de proyectos de inversion y/o de rubro de gastos generales.

4. Certificacion de recursos adicionales expedida por el responsable de Presupuesto del
FDL.

5. Concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando se trate

de una modificacion a la Inversion.

La adicion presupuestal aprobada mediante Acuerdo requiere decreto de liquidacion.

* Adicion de recursos de asistencia o cooperacion internacional no reembolsables.

El(a) Alcalde (sa) Local expedira el respectivo Decreto Local de adicidén previo concepto favorable
de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

Para el tramite ante la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto debe
presentar los siguientes documentos:

1. Proyecto de Decreto.

2. Anexo informativo a nivel de proyectos de inversion y/o de rubro de gastos generales.

3. Certificacion de recursos adicionales expedida por el responsable de Presupuesto del
FDL.

4. Certificacion de su recaudo expedida por el Tesorero Distrital o quien haga sus veces,
salvo que los reglamentos internos de los donatarios exijan requisitos diferentes. Su
ejecucion se realizara de conformidad con lo estipulado en los convenios o acuerdos
que los originen.

5. El Alcalde Local informara de estas operaciones a la SHD-Direccién Distrital de
Presupuesto, al CONFIS y a la JAL respectiva, dentro de los quince (15) dias siguientes
a la incorporacion de dichos recursos en el Presupuesto Local.

6. Concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Planeacién, cuando se trate de
una modificacion a la Inversion.

El Decreto de adicion debe ser incorporado en el sistema presupuestal por el funcionario de la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccioén Distrital de Presupuesto que asesora al F.D.L., dentro
del mes correspondiente. El(a) Alcalde (sa) debera enviar a la Direccién Distrital de Presupuesto,
dentro de los tres (3) dias siguientes copia del Decreto expedido para tal fin. Ademas el Decreto
debe ser enviado de manera informativa al CONFIS Distrital y a la JAL en el mes que se expide.

« Adicion de excedentes financieros.

Una vez comunicada por el CONFIS Distrital la distribucion de los Excedentes Financieros, los
F.D.L beneficiarios de éstos, procederan a tramitar la Adicion ante la JAL, para lo cual debe
acompainiar el proyecto de Acuerdo con los siguientes documentos:

Proyecto de Acuerdo.

Exposicién de motivos

Anexo informativo a nivel de proyectos de inversion y/o de rubro de gastos generales.
Concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando se trate de
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una modificacion a la Inversion.

5. Comunicacion del CONFIS Distrital sobre la distribuciéon de los excedentes financieros.
El Decreto de Liquidacion del Acuerdo respectivo debe ser incorporado en el sistema
presupuestal por el funcionario de la Direccién Distrital de Presupuesto que asesora al
F.D.L., dentro del mes correspondiente. El(a) Alcalde (sa) deberéa enviar a la Direccién
Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias siguientes copia del Decreto que
expidié para tal fin.

Debe tenerse en cuenta que todas las modificaciones presupuestales aprobadas por
Acuerdo requieren del respectivo Decreto de liquidacion expedido por el(a) Alcalde (sa)
Local.

Cuando se trate de adicién por convenios se efectuara conforme al procedimiento que
se establezca por la Direccion Distrital de Presupuesto.

3.9.3. Suspensiéon o Reduccion

Es la disminucién de las apropiaciones presupuestales, con la que se ajustan los ingresos a su
recaudo real o esperado. Estas se efectllan por Decreto del(a) Alcalde (sa) Local en respuesta a
los siguientes eventos:

» Cuando se estime que los ingresos propios de la localidad no se recaudaran.

» Cuando se reduzcan los Ingresos Corrientes de la Administracion Central en cuyo caso
los presupuestos de los F.D.L. deberan ajustarse por Decreto, con base en
comunicacion enviada por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto.

El(a) Alcalde (sa) Local debera expedir el Decreto fijando los montos objeto de la suspension y/o
reduccion para cada uno de los rubros presupuestales y o proyectos de inversién. Para el efecto,
debe contar con los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y el concepto previo de la
Secretaria Distrital de Planeacion cuando afecte apropiaciones de inversion.

En cualquier caso, el Decreto de suspension debe ser incorporado en el sistema presupuestal por
el funcionario de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto en el mes
correspondiente. El(a) Alcalde (sa) Local debera enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias siguientes copia del Acuerdo y/o
Decreto que fueron expedidos para tal fin.
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4.Cierre Presupuestal

Este proceso se realiza al finalizar la vigencia fiscal, para determinar la situacion fiscal a 31 de
diciembre de los F.D.L. Para el efecto se reportan las obligaciones por pagar constituidas al cierre
de la vigencia y se determina el excedente financiero a 31 de diciembre.

Con base en la informacién del cierre y la liquidacién de los excedentes de cada F.D.L. se realiza
el ajuste, tanto en ingresos como en gastos, del presupuesto de la vigencia en curso.

En la preparacion de la informacién para la constitucion de las obligaciones por pagar, las cuentas
por pagar y los excedentes financieros, los F.D.L deben observar las siguientes pautas:

 En la Ejecucién Activa, los F.D.L. registraran en el Sistema de Informacién del
Presupuesto Distrital, el recaudo acumulado a 31 de diciembre y debidamente
conciliado. El Responsable de Presupuesto de cada F.D.L. debera coordinar con la
Direccion Distrital de Tesoreria y la Direccion Distrital de Contabilidad la conciliacion
entre las autorizaciones de giro y los pagos efectivos de la vigencia, a fin de determinar
la confiabilidad de las cuentas por pagar y las obligaciones por pagar

* Los F.D.L. deberan revisar que los Certificados de Disponibilidad Presupuestal que no
cuenten con registro presupuestal sean anulados, al igual que los saldos de
disponibilidad. El(a) Alcalde (sa) Local debe solicitar mediante oficio la anulacion de
disponibilidades o saldos de disponibilidades y registros presupuestales.

» Todo contrato firmado antes del 31 de diciembre de la vigencia fiscal debera contar con
Certificado de Registro Presupuestal que perfeccione dicha obligacion.

» Al cierre de la vigencia fiscal las Obligaciones por Pagar se constituiran Unicamente
sobre los compromisos debidamente perfeccionados. Podran constituirse obligaciones
por pagar sobre ofertas de compra para la adquisicion de inmuebles por enajenacion
voluntaria o actos administrativos que respalden expropiaciones de inmuebles, segin
lo previsto en las leyes 9 de 1989 y 388 de 1997; éstas deberan constituirse en el marco
del articulo 8 de la ley 819 de 2003 y los parametros establecidos en las Circulares 026
y 031 de 2011, expedidas por la Procuraduria General de la Nacién, respecto de la
situacion presupuestal posible al momento del cierre por expiracion de la vigencia.
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* Se podran constituir Obligaciones por Pagar con base en los convenios firmados que
cuenten con los correspondientes Certificados de Registro Presupuestal. Al afio
siguiente para esta clase de compromisos se sustituiran los CDP que los respaldan y
se expediran los registros presupuestales en la medida en que se firmen los contratos,
a nombre del beneficiario que se contrate para ejecutarlos. Dichos convenios deben
desarrollar su objeto contractual a méas tardar en la vigencia siguiente en que se
perfeccionen.
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» Las cuentas por pagar son aquellas obligaciones constituidas para amparar los
compromisos que se hayan derivado de la entrega de los bienes, obras y servicios y de
su recibo a satisfaccion a mas tardar el 31 de diciembre de la vigencia fiscal, y de
anticipos y sumas anticipadas pactadas en los contratos que cuenten con orden de
pago y demas soportes legales, y que al cierre del periodo no hayan sido canceladas.




Manual Operativo Presupuestal - Fondos de Desarrollo Local - FDL

e Las cuentas por pagar deben ser soportadas con las respectivas 6rdenes de pago o
Relaciones de Autorizacién y contar con el giro presupuestal antes del 31 de diciembre
de la vigencia. De igual manera, deben estar aprobadas en el sistema de informacion
OPGET antes del 31 de diciembre de la respectiva vigencia y contar con su
correspondiente registro en la contabilidad financiera.

¢ Los Procesos de Contratacion en Curso que no alcancen a ser perfeccionados a 31 de
diciembre de la vigencia, esto es, que no se realicen los contratos respectivos y por
consiguiente no se expidan los registros presupuestales, no daran lugar a la
constitucion de obligaciones por pagar.

» La certificacion de la Direccion Distrital Tesoreria, cuya finalidad es conocer el total de
fondos disponibles a 31 de diciembre de cada uno de los F.D.L., servir4 de base para
determinar la Disponibilidad Neta de Tesoreria del ejercicio presupuestal.

» Alcierre de la vigencia fiscal, la disponibilidad neta de tesoreria debera estar conciliada
con la Direccion Distrital de Tesoreria, la Oficina de Contabilidad y de Presupuesto del
F.D.L.

 Los FDL deben estar atentos para que las devoluciones de saldos que se presenten
por efecto de liquidacion final o unilateral de convenios celebrados con entidades
distritales, sean depositados por la Direccion Distrital de Tesoreria en la cuenta de
terceros a nombre de cada FDL.

* En ningln caso el Estado de Tesoreria debe arrojar saldos negativos.

Asi mismo en el proceso de Cierre Presupuestal, advierte situaciones que no deben suceder, a
saber:

* Cancelacién de compromisos con cargo a un registro presupuestal que no corresponde.

* Revisar los pagos que se ordenen a proveedores con mas de un registro presupuestal
y con cargo al mismo rubro presupuestal, para evitar equivocaciones en las 6rdenes de
pago al pagar con cargo al registro que no esta amparando el compromiso.

* Anulacion parcial de registros presupuestales dejando desamparados los compromisos
que deben ser cancelados.

< Antes de solicitar la anulacion parcial de un registro presupuestal, verificar que
realmente no se requiera su pago, a fin de no dejar sin respaldo presupuestal la
cancelacion de los compromisos.
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» El Sistema de Informacion presupuestal vigente tiene cierre automatico de la vigencia
el dia 31 de diciembre, por lo tanto, en la vigencia siguiente, no se podra hacer ajustes
o modificaciones de operaciones presupuestales o documentos generados como
resultados de las mismas.

e Legalizar las cajas menores atendiendo la fecha establecida por la Direccion Distrital
de Tesoreria en la Circular N°9 del 28 de octubre de 2013 o la norma que la modifique,
adicione o sustituya®s.

93 Asunto: Radicacion en la Direccion Distrital de Tesoreria de Relaciones de Autorizacion Planillas de Ordenes de Pago, Plantillas de Ordenes de pago, Planillas de
Ordenes de Tesoreria, Manejo de Rechazos, Manejo de Reintegros al Presupuesto, Cierre de Operaciones de Tesoreria, Calendario d el Programa Anual
Mensualizado de Caja- PAC para el Cierre y Reprogramacioén para la vigencia fiscal 2014.
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» Para la generacion de Certificados de Registro Presupuestal -CRP es importante
solicitar con la debida antelacién la creacién de terceros, a través de la Direccion
Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda.

4.1. Informacién Requerida en el Cierre Presupuestal

Los F.D.L. deben entregar la informacion, relacionada a continuacion, del cierre presupuestal de la
vigencia anterior en los plazos que sefale la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
de Presupuesto:

a) Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos, generado por el sistema oficial de
informacion presupuestal vigente.

b) Ejecucion detallada de las Obligaciones por Pagar, generado por el sistema oficial de
informacion presupuestal vigente.

c) Informe de las Obligaciones por Pagar constituidas a 31 de diciembre de la vigencia
anterior y las vigencias anteriores en el formato generado por el sistema de informacién
presupuestal vigente, firmado por el(a) Alcalde (sa) Local, el Responsable de
Presupuesto y el Contador acompafiado de las justificaciones de constitucion firmadas
por el orden y el responsable de presupuesto.

d) Informe anual de la vigencia en términos de metas, resultados y los correspondientes
indicadores de avance en el cumplimiento de las metas. Esta informacion debe reportar
en la "Matriz Unificada de Seguimiento a la Inversion Local”.

e) Elcalculo de los Excedentes Financieros, para revision y ajuste segun el caso por parte
de la Direccion Distrital de Presupuesto, incorporando los respectivos logos utilizados
por el F.D.L. y los nombres del(a) Alcalde (sa), y el Responsable de Presupuesto.

f) Informe de ejecucion presupuestal de la poblacion de Infancia y adolescencia conforme
al Formato de Matriz de Infancia y Adolescencia

g) Copia de las Actas de fenecimiento y/o anulaciones realizadas durante la vigencia.

h) Certificacion de la Direccion Distrital de Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda,
sobre los saldos de recursos a 31 de diciembre del afio anterior.

4.2. Calculo de los Excedentes financieros

Los Excedentes Financieros, corresponden a los recursos que no han sido comprometidos y estan
libres de afectacion presupuestal, los cuales deben ser distribuidos y reasignados por el CONFIS
Distrital, de conformidad con las determinaciones del mismo.

El célculo de excedentes reportado por los F.D.L. sera revisado y/o ajustado por la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto considerando las cifras del Cierre
Presupuestal y del Ajuste Presupuestal. Una vez determinado debe ser firmado por el(a) Alcalde
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(sa) Local, el Responsable de Presupuesto y el Tesorero Distrital.

Formato 22. Excedentes Financieros de los F.D.L.

FONDO DE DESARROLLO LOCAL

Concepto Valor

[SALDOS A 31 DE DICIEMBRE EN:
(+) |Caja
(+) |Cuentas Corrientes 11,195,180,812.51
(+) [Cuentas de Ahorro
(+) [Inversiones Temporales
= 1. Total de Recursos Disponibles 11,195,180,812.51
(-) |2. Fondos Especiales
(-) |3. Fondos y Tesorerias de Terceros 3,552,848,200.00
() |Fondos con destinacion especifica 3,552,848,200.00

(-) |Cuentas por Pagar y/o rechazos- en Tesoreria

= |4 Total Fondos 3.552.848.200.00

(-) [5. Recursos incorporados en el presupuesto de la vigencia

= 6. Disponibilidad Neta en Tesoreria 7,642,332,612.51
(-) |7. Obligaciones por Pagar a financiar 7,636,154,402.00
= 8. SUPERAVIT/DEFICIT 6,178,210.51

(-) |9. Cuentas por cobrar a 31 de diciembrede 0.00

() |Transferencias de Funcionamiento Administracién Central

(-) |Transferencias de Inversién Administracién Central (Reconocimiento)

(-) [Transferencia Nacién

(-) |Otros Reconocimientos de ingresos

= |10. EXCEDENTE Y/O DEFICIT FINANCIERO (10) = (1)-(4)-(5)-(7)+(9) 6.178.210.51

Alcalde (sa) Local

Tesorero (a) Distrital

Responsable de Presupuesto

Fuente: SHD-Direccioén Distrital de Presupuesto

4.3. Distribucion de Excedentes Financieros

Los Excedentes Financieros son propiedad del Distrito Capital, en virtud de lo estipulado en el
articulo 78 del Estatuto Organico de Presupuesto del Distrito%* y en el articulo 37 del Decreto 372

94  Decreto 714 de 1996, Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”
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de 20108 Esto quiere decir, que aungue deben reinvertirse en el sector local, la distribucién de los
mismos es una decision discrecional del CONFIS Distrital el cual debe ser acatado por el(a) Alcalde
(sa) Local.

Dada la urgencia de incrementar la eficiencia y la eficacia del gasto local mejorando el impacto del
mismo en términos de bienes y servicios hacia la comunidad, el CONFIS Distrital basard sus
decisiones en consideraciones relativas al grado de cumplimiento de las metas pactadas al
momento de la programacion presupuestal, para el efecto los F.D.L. remitiran a la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y a la Secretaria Técnica del CONFIS
Distrital.

Formato 23. Propuesta de Distribucién de Excedentes F.D.L.

Monto a
Distribuir

Impacto sobre las metas

Proyecto
Y Plan de Desarrollo ocal

Gasto Especifico Cobertura

Ejemplo 1: 0385 Relacionar
Adquisicién y

P Determinar y cuantificar laj Mencionar la meta y el
especificamente las y Y

mejoramiento de - poblaciéon que se porcentaje que se alcanzard
] 100.000.000 | actividades que se van a .

infraestructura y desarrolla? con esos beneficiara con las con estos
equipamiento de acciones a desarrollar. recursos.

” recursos.
sedes

Ejemplo 2: 0005-
Acciones para la
seguridad alimentaria| 50.000.000
y nutricional en
Tunjuelito.

TOTAL A

DISTRIBUIR 150.000.000

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Cada F.D.L. enviar& adicionalmente:

« Justificacion del(a) Alcalde (sa) Local en donde se motive la urgencia y pertinencia de
adicionar estos recursos a la localidad y en los proyectos propuestos.

Una vez el(a) Alcalde(sa) Local reciba la comunicacion oficial del CONFIS Distrital, sobre los
excedentes financieros asignados y los rubros a los que debe adicionarlos, procedera a
incorporarlos mediante el mecanismo de adicion segun lo estipulado en las normas y los
procedimientos de este manual, numeral 3.9.2

4.4. Ajuste por Cierre Presupuestal

Este proceso se llevara a cabo en dos fases, asi: (1) se realizara el ajuste a las obligaciones por
pagar; y (2) se efectuara el ajuste en la Disponibilidad Inicial y en la cuenta de resultados

95 “Por el cual se reglamenta el proceso presupuestal de los Fondos de Desarrollo Local - F.D.L.”
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“Disponibilidad Final”, dependiendo del Cierre Fiscal y/o determinacion de los Excedentes
Financieros de los saldos reales de caja debidamente certificados por la Direccion Distrital de
Tesoreria.

4.5. Casos de Ajuste de las Obligaciones por Pagar

Cada uno de los rubros de Obligaciones por Pagar programadas en el Presupuesto se ajustara al
monto real de las constituidas a 31 diciembre de la vigencia anterior.

a) Si el monto de Obligaciones por Pagar constituidas a 31 de diciembre de la vigencia
anterior es menor a las presupuestadas en la vigencia, se debe disminuir cada una de
las obligaciones por Pagar de la vigencia; en dicho caso, el saldo se reflejard en la
cuenta de resultados “Disponibilidad Final’. El(a) Alcalde(sa) Local procedera por
Decreto a realizar el respectivo ajuste a las Obligaciones por Pagar presupuestadas
una vez se expidan los conceptos de la Secretarias Distritales de Planeacién y
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

b) Si el monto de Obligaciones por Pagar constituidas a 31 de diciembre de la vigencia
gue termind es mayor a las programadas en la vigencia, se debe tramitar un traslado
de funcionamiento y/o de la inversion directa de la vigencia al rubro de Obligaciones
por Pagar por el monto faltante, conforme a las normas vigentes y procedimiento
establecidos en este manual.

¢) En el caso que las Obligaciones por Pagar se financien con recursos de destinacion
especifica, se debe ajustar la Disponibilidad Inicial en igual monto.

Para la expedicion del concepto previo favorable al Ajuste de Obligaciones por Pagar, la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto tendré en cuenta la informacién requerida
y la contenida en los documentos enviados para efectuar el Cierre Presupuestal de la vigencia que
termind y la solicitud del(a) Alcalde(sa) Local, para lo cual debe presentar el Proyecto de Decreto
con el Ajuste respectivo, en las fecha que establezca la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto.

Para el efecto puede usarse el siguiente modelo de Decreto.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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Formato 24. Decreto de Ajuste Presupuestal

Logo tipo entidad
DECRETO LOCAL No. XXX
Fecha
“Por el cual se ajusta el Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos del Fondo de Desarrollo Local de para !a vigencia fiscalde 20_____ "
EL ALCALDE LOCAL DE

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las que le confiere el
articulo 36 del Decreto 372 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 372 del 2010 en su articulo 36 estipula que los F.D.L. efectuaran el ajuste presupuestal por cierre de la vigencia anterior mediante decreto local previa
la viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto.

Que en la Resolucién No. SDH - 000XXX del 2013, sobre el Ajuste por Cierre Presupuestal se indica el procedimiento para efectuar el ajuste en mencién.

Que si el monto de obligaciones por pagar constituidas son mayores a la programadas en el afio, , el FDL debe tramitar un traslado presupuestal para cubrir
la obligacion por pagar, observando el proceso sefialado en el manual operativo presupuestal de los FDL, para tal fin.

Que mediante comunicacion No. del _de de 2 el Director Distrital de
Presupuesto, emitié concepto favorable para efectuar el Ajuste Presupuestal del F.D.L.
Que mediante comunicacién No del _de _de 20 la Secretarla Distrital

de Planeacién emitié concepto favorable para el tramite del ajuste Presupuestal del F.D.L.:
En mérito de lo anteriormente expuesto,

DECRETA:
ARTICULO 1°: Ajustar el Presupuesto de Gastos del Fondo de Desarrollo Local tﬁz para la Vigencia Fiscal , conforme al siguiente detalle:
Cadigo Concepto Aumentar Reducir

3. Gastos
3.1 Funcionamiento
3.1.8 (Obligaciones por pagar
3.1.8.xX.X
3.3 Inversion
3.3.6 (Obligaciones por pagar
3.3.6.13 “Nombre del Plan de Desarrollo”
3.3.6.xx. XX
3.3.6.%X. XX. XX
3.3.6.XX. XX XX.XXXX
3.6.6.90

(Obligaciones por Pagar

|Vigencias Anteriores

ARTICULO 2o: El presente Decreto Local rige a partir de la fecha de su publicacion.
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Dado en Bogota, a los xxx (xx) dias del mes de XXX de dos mil XXX.
Alcalde (sa) Local de
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Una vez efectuado el ajuste de las obligaciones por pagar, el calculo del monto de los Excedentes
Financieros de la vigencia inmediatamente anterior y determinados y distribuidos los Excedentes
Financieros de los veinte Fondos de Desarrollo Local, con base en la comunicacién de la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto, los F.D.L mediante Decreto Local deben
efectuar el Ajuste a la Disponibilidad Inicial.
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Formato 25. Decreto de Ajuste Disponibilidad Inicial

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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4.6. Manejo presupuestal de "Procesos de Contratacion en Curso al
cierre de la vigencia"

Los procesos contractuales en curso cuya apertura se haya formalizado debidamente mediante
acto administrativo o mecanismo que sefiale la normatividad de contratacion vigente y que no se
alcancen a suscribir ni perfeccionar los respectivos contratos al cierre de la vigencia, no son objeto
de registro presupuestal y por lo tanto, el proceso contindia en la vigencia.

Para los F.D.L. sélo se considerara como proceso de contratacién en curso, aquel que cumpla los
siguientes requisitos:

* Que tenga respaldo presupuestal en la vigencia anterior mediante el respectivo CDP
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que amparaba el proceso.

* Que no se haya adjudicado la contratacion y que, en consecuencia, no se haya
expedido el correspondiente registro presupuestal.

* Que cuente con el acta de apertura del proceso.

En el caso de los procesos en curso se debe acatar el siguiente procedimiento:

1. Se debe anular el certificado de disponibilidad presupuestal de la vigencia anterior que
respalda el proceso en curso, en el primer dia de la vigencia para ser reemplazado.

2. Solamente el primer dia de la vigencia, los F.D.L. expediran los CDP que respaldan los
procesos de contratacion en curso, indicando el objeto, nimero y fecha de expedicién
y sefialando que éste reemplaza el CDP de la vigencia anterior, para amparar el
proceso licitatorio en curso.

3. Efectuada la adjudicacion de los contratos en la vigencia en curso se expediran los
registros presupuestales con cargo a la inversion directa y se afectaran los procesos de
contratacion en curso, teniendo en cuenta para ello el proyecto de inversion que les dio
origen y/o el objeto relacionado con la contratacion, y si es necesario efectuar las
modificaciones al interior de los componentes del proyecto de inversion.

4. En caso de no contar con apropiacion suficiente en el proyecto de inversion para
atender los procesos de contratacion en curso, el F.D.L. debe solicitar un traslado
presupuestal para garantizar que se contindie con el tramite de la contratacion, mediante
la expedicion del respectivo CDP.

Cuando los F.D.L. estén ejecutando recursos de un Plan de Desarrollo y se inicie la ejecucion de
un nuevo Plan, el cambio del CDP obedecera a la similitud de los objetos contractuales con los
proyectos del nuevo Plan de Desarrollo.
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5.Seguimiento y Evaluacion

Para garantizar el seguimiento y evaluacién al presupuesto local, es necesario que cada F.D.L.
reporte con la periodicidad solicitada los diferentes informes requeridos; en este procedimiento
intervienen el responsable de presupuesto y la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
de Presupuesto y se realiza durante toda la vigencia.

Los F.D.L. deberan cumplir con el registro y envio de la siguiente informacién presupuestal, de
acuerdo con el cronograma.

Formato 26. Actividades de Seguimiento de los F.D.L.

Actividad Fecha de Entrega

Registro, revision, ajustes y cierre mensual en el sistema
presupuestal vigente de las ejecuciones presupuestales de la|Dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del
vigencia y registro de mes siguiente.

productos, metas y resultados del PMR.

Envio de los informes mensuales de ejecucion presupuestal
activa y pasiva, conciliacion mensual de Tesoreria y ejecucion
de Vigencias Futuras a la Direccion Distrital de Presupuesto,/Dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de|
firmados por el ordenador del Gasto y el Responsable de|cada mes.

Presupuesto. Asi mismo haran el cargue de la informacion de|
avance del PMR en el sistema presupuestal vigente.

Envio a la Direccion de Presupuesto de la documentacion|Siete (7) dias habiles antes de la respectiva sesion|
soporte sobre los temas que se presenten para consideracion|(las sesiones del CONFIS se realizan, por lo|
del CONFIS general, el segundo martes de cada mes)

/A mas tardar el 15 del mes siguiente al trimestre
Envio de la informacion de Atencion Infancia y adolescencia,[leportado a las Secretarias Distritales  de|

conforme a lo establecido en la sentencia T-025/04 de la Corte|/Planeacion y Hacienda, entidades
Constitucional, Decreto 250 de 2005, Ley 1098 de 2006, Ley| ~ responsables  de  su
1190 de 2008 consolidacion.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Los F.D.L. deben presentar un informe de la gestion de Productos, Metas y Resultados
semestralmente. En él deben mostrar los resultados acumulados al corte sefialado, adjuntando las
explicaciones sobre las causas de los resultados obtenidos, asi como el gasto de inversion
asociado a la meta durante el periodo de evaluacion.

Es importante sefialar, que de acuerdo con lo estipulado en el articulo 92° del Decreto 714 de 1996,
"Del control administrativo... La Secretaria de Hacienda podra suspender, limitar o reducir las
asignaciones que figuren en el PAC de las entidades que conforman el Presupuesto Anual del
Distrito Capital y que no suministren los informes y demas datos requeridos para el seguimiento y
evaluacion presupuestal.”

Informacion de Infancia'y Adolescencia
En cumplimiento del articulo 49 del Decreto 560 del 22 de diciembre de 2009 o la norma que la

modifique, adicione o sustituya, correspondiente a la ATENCION INFANCIA Y ADOLESCENCIA,
cada F.D.L. debe reportar con una periodicidad trimestral la informacién cuantitativa y cualitativa
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relacionada el avance y cumplimiento de las acciones previstas en el Articulo 34 del Acuerdo 308
de 2008 o la norma que la modifique, adicione o sustituya, de manera consistente y oportuna,
discriminando claramente la poblacion beneficiada.

De acuerdo con la normatividad la caracterizacion de los rangos definidos para el seguimiento de
la poblacién infante y adolescente de la ciudad son los siguientes:

CLASIFICACION RANGO
Primera Infancia O a5 afios
Infancia 6 a 12 afios
Adolescencia 13 a 18 afios

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

El dato de poblacién total de Nifios, Nifias y Adolescentes (NNA) que suministra la SDP sera la
fuente con base en la cual los F.D.L. daran cuenta de sus acciones en lo que respecta a indicadores
de gestiéon y de impacto.
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6.Disposiciones Varias

Para la adquisicion de vehiculos, maquinaria amarilla u otros medios de transporte, se debe
obtener concepto de viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién
Distrital de Presupuesto, previo el envio y cumplimiento de los requisitos:

1. Solicitud firmada por el Representante Legal del F.D.L.

2. Justificacion firmada por el Representante Legal en la cual se citen las razones por las
cuales existe la necesidad de compra o reposicién de vehiculos, maquinaria o cualquier
otro medio de transporte. Esta justificacion debe contar con un analisis costo-beneficio
de la adquisicion y/o reposicion de estos elementos.

3. Inventario de la totalidad de vehiculos a cargo del F.D.L., avalado por el Jefe de
Inventarios y el Contador del mismo.

4. Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto, sobre la existencia de
apropiacion presupuestal suficiente para amparar la adquisicién o reposicion.

5. Acta del Comité de Inventarios en la cual se recomienda el destino final de los vehiculos
u otro medio de transporte objeto de reposicion, baja, dacién en pago, traslado o
traspaso a otra entidad, o cualquier otro mecanismo utilizado para tal fin.

6. En caso de que el Comité de Inventarios recomiende dar de baja, se debe anexar
Resolucién del Representante Legal o su delegado mediante la cual se autoriza el
destino final de los vehiculos, maquinaria u otros medios de transporte, la cual estara
motivada por los argumentos presentados por el Comité de Inventarios.

7. Certificacion expedida por el Jefe de Planeacién en donde manifieste que en el proyecto
de inversion a afectar se encuentra contemplada la actividad de adquisicion y/o
reposicion de medios de transporte.

8. Cuando se trate de adquisicion de vehiculos con recursos provenientes de créditos con
la banca multilateral (BID, BIRF, KfW, etc), se debe anexar autorizacién de la respectiva
unidad coordinadora.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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9. Concepto técnico de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y
Mantenimiento Vial cuando se adquiera maquinaria amarilla.
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Anexo 1. Plan de cuentas de los F.D.L.

PLAN DE
CUENTAS
SUB CU CUE CUENTA DESCRIPCION
ENT NTA A
GR MA AUXI SuB
upP UP YO LIAR
o OR
AUXILIAR
1 DISPONIBILIDAD INICIAL
2 INGRESOS
2 1 INGRESOS CORRIENTES
2 1 2 NO TRIBUTARIOS
2 1 2 01 Tasas
2 1 2 02 Tarifas
2 1 2 03 Multas
2 1 2 04 Rentas Contractuales
2 1 2 04 02 Arrendamientos
2 1 2 04 99 Otras Rentas Contractuales
2 1 2 99 Otros Ingresos No Tributarios
2 2 TRANSFERENCIAS
2 2 4 ADMINISTRACION CENTRAL
2 2 4 05 Participacion Ingresos Corrientes del Distrito
2 2 4 05 o1 Vigencia
2 4 RECURSOS DE CAPITAL
2 4 1 RECURSOS DEL BALANCE
2 4 1 03 Venta de Activos
2 4 3 RENDIMIENTOS POR OPERACIONES FINANCIERAS
> 4 3 02 Rendimientos Provenientes de Recursos de Libre Destinacion
2 4 5
EXCEDENTES FINANCIEROS DE LOS ESTABLECIMIENTOS
PUBLICOS Y UTILIDADES EMPRESAS
(w) 2 4 6 DONACIONES
g 2 4 9 OTROS RECURSOS DE CAPITAL
>0
o)
220 3 GASTOS
0g O
C— o CcC
5 wr 3 1 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
90 3 vz s .
om w 3 1 2 01 GASTOS GENERALES Adquisicién de Bienes
(@] 3 1 2 01 02 Gastos de Computador Combustibles,
']Z 3 1 2 01 03 Lubricantes y Llantas Materiales y Suministros
3 1 2 01 04 Compra de Equipo Adquisicién de Servicios
3 1 2 o1 05 Arrendamientos
3 1 2 02 Gastos de Transporte y Comunicacion
3 1 2 02 01 Impresos y Publicaciones
3 1 2 02 03 Mantenimiento y Reparaciones
3 1 2 02 04 Mantenimiento Entidad
3 1 2 02 05 Seguros
3 1 2 02 05 o1 Seguros Entidad
3 1 2 02 06 Seguros de Vida Concejales
3 1 2 02 06 o1 Seguros de Salud Concejales
3 1 2 02 06 04
3 1 2 02 06 05
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3 1 2 02 07 Suministro de Alimentos

3 1 2 02 08 Servicios Publicos

3 1 2 02 08 01 Energia

3 1 2 02 08 02 Acueducto y Alcantarillado

3 1 2 02 08 03 Aseo

3 1 2 02 08 04 Teléfono

3 1 2 02 08 05 Gas

3 1 2 02 11 Promocioén Institucional

3 1 2 02 12 Salud Ocupacional

3 1 2 02 13 Programas y Convenios Institucionales

3 1 2 02 13 99 Otros Programas y Convenios Institucionales

3 1 2 02 17 Informacion

3 1 2 02 18 Publicidad

3 1 2 03 Otros Gastos Generales

3 1 2 03 01 Sentencias Judiciales

3 1 2 03 01 02 Otras Sentencias

3 1 2 03 02 Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos y Multas

3 1 2 03 03 Intereses y Comisiones

3 1 2 03 99 Otros Gastos Generales

3 1 8 OBLIGACIONES POR PAGAR

3 1 8 02 GASTOS GENERALES

3 1 8 02 01 Adquisicién de Bienes

3 8 02 02 Adquisicion de Servicios

3 3 INVERSION

3 3 1 DIRECTA

3 3 1 14 NOMBRE DEL PLAN DE DESARROLLO VIGENTE

3 3 1 14 01 EJE

3 3 1 14 01 01 PROGRAMA

3 3 1 14 o1 01 XXXX PROYECTO

3 3 6 OBLIGACIONES POR PAGAR

3 3 14 NOMBRE DEL PLAN DE DESARROLLO (OBLIGACIONES PO
PAGAR VIGENCIA ANTERIOR)

3 3 6 90 OBLIGACIONES POR PAGAR VIGENCIAS
ANTERIORES

4 DISPONIBILIDAD FINAL

DEFINICION DE LOS PRINCIPALES RUBROS
Clasificacion de los Ingresos

Los ingresos de las localidades se clasifican en:
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1. DISPONIBILIDAD INICIAL

Corresponde al saldo real en caja al inicio de la vigencia fiscal.

2. INGRESOS

INGRESOS CORRIENTES

Son los recursos que percibe el F.D.L. en desarrollo de lo establecido en las disposiciones
legales, por concepto de la aplicacion de tasas, multas y contribuciones, siempre que no sean
ocasionales.

INGRESOS NO TRIBUTARIOS

Esta categoria incluye todo ingreso del Gobierno Distrital por conceptos diferentes a los
impuestos. Son ejemplo de ellos los recursos obtenidos por la prestacion de servicios, en el
desarrollo de contratos y otros:
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Multas

En este rubro se incluyen los ingresos originados por la contraprestacion de servicios
especificos que se encuentran regulados por el Gobierno Distrital y las Alcaldias Locales y los
provenientes de pagos efectuados por concepto de sanciones pecuniarias impuestas por las
autoridades locales o distritales, a personas naturales o juridicas que incumplen algin mandato
legal.

Rentas Contractuales

Son los ingresos que percibe la Localidad, con el caracter de contraprestacion, por efecto de la
aplicacion de un contrato o convenio.

Arrendamientos

Ingresos provenientes de los canones de arrendamiento de bienes inmuebles de propiedad
oficial, dispuestos por las Localidades de la Administracion Distrital.

Otras Rentas Contractuales

Recursos provenientes de la suscripcion de Convenios Interinstitucionales que soportan
proyectos de inversion.

Otros Ingresos No Tributarios

Constituidos por aquellos recursos que no pueden clasificarse en los items anteriores.
TRANSFERENCIAS

Son los recursos que la Administracion Distrital transfiere a los F.D.L. por concepto de la
participacion en los ingresos corrientes del presupuesto de la Administracion Central, con base

en los indices de distribucién presupuestal establecidos por la Secretaria Distrital de
Planeacion.

ADMINISTRACION CENTRAL
Participacion Ingresos Corrientes del Distrito

Vigencia
Transferencia correspondiente a la Participacion en los Ingresos Corrientes de la
Administracion Central Distrital para la vigencia.

RECURSOS DE CAPITAL

Los recursos de capital son ingresos que perciben las Localidades, provenientes entre otras de
las siguientes fuentes: rendimientos financieros, venta de activos, diferencial cambiario positivo,
excedentes financieros y las donaciones.

RECURSOS DEL BALANCE

Venta de activos

Recursos provenientes de la venta de bienes muebles o inmuebles de propiedad del F.D.L.
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RENDIMIENTOS POR OPERACIONES FINANCIERAS
Rendimientos Provenientes de Recursos de Libre Destinacion

Son los recursos recaudados por concepto de los Rendimientos Financieros, que se generan
por recursos colocados en las cuentas, provenientes generalmente de Convenios.

EXCEDENTES FINANCIEROS

Son los recursos resultantes al finalizar la vigencia y disponibles para ser distribuidos entre los
F.D.L. por el CONFIS Distrital.

DONACIONES

Recursos recibidos como donacion de otros gobiernos o de particulares, los cuéales deben
incorporarse al presupuesto para poderse ejecutar.

OTROS RECURSOS DE CAPITAL

Son los ingresos diferentes a los items anteriores, considerados extraordinarios en razén a que
no estdn determinados por criterios de periodicidad o continuidad. Aqui se incluyen las
devoluciones de recursos girados en vigencias anteriores.

3. GASTOS
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
GASTOS GENERALES

Son los gastos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento de
los F.D.L., asi como para el pago de impuestos, tasas, contribuciones, derechos y multas y
otros gastos.

Adquisicion de Bienes

Son los gastos relacionados con la compra de bienes muebles tangibles e intangibles,
duraderos y de consumo, necesarios para que los F.D.L. cumplan con su objeto social. Se
excluyen los bienes que por su naturaleza forman parte del presupuesto de inversion. Se
clasifican en:

Gastos de Computador

Gastos por concepto de servicios de arrendamiento y mantenimiento de equipos de
computacion Hardware y Software, de procesamiento electronico de datos de grabacion e
impresion, contratos cuyo objeto sea facilitar el funcionamiento de sistemas de coOmputo; la
adquisicion de medios magnéticos de almacenamiento de informacién, suministro para
impresion, firma electrénica, certificados digitales, cinta para cédigo de barras, custodia para
base de datos, licencia antivirus y demas gastos necesarios para el continuo y eficiente manejo
del hardware y software que requiera el F.D.L. En ningdn caso incluye adquisicion de equipos
de coOmputo y equipos de impresion y comunicaciones y contratacion de personal temporal.

Combustibles, Lubricantes y Llantas

Apropiacion destinada para la compra del suministro de combustibles, incluido el gas vehicular,
aceites combustibles, lubricantes tales como grasas, aceite motor, aceite caja, aceite

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL

[32]
9
2
(=]
s)
s




O
m
2oz

o
220
0g O
£8¢
ownir
90
3
>
r

Manual Operativo Presupuestal - Fondos de Desarrollo Local - FDL

transmision y aceite hidraulico y llantas que requieran los vehiculos livianos y equipos utilizados
por los F.D.L.

No incluye la maquinaria amarilla, este gasto se atendera por los proyectos de inversiéon, en
aplicacion del principio de programacion integral.

Materiales y Suministros

Apropiacion destinada a la adquisicion de bienes tales como papeleria, Utiles de escritorio,
cafeteria y aseo, diademas telefénicas o inalambricas, alimentos; medicinas, materiales
desechables de laboratorio y uso médico, materiales para seguridad, vigilancia y lavanderia,
alarmas y sistemas eléctricos de seguridad para propiedades y vehiculos; elementos para la
conservacion de bienes muebles, campafias agricolas, educativas y similares, material
fotografico, material necesario para artes graficas y microfilmacion; adquisicion de bienes de
consumo final o fungibles que no son objeto de devolucidn asi como hologramas, stickers para
codigo de barras. Por este rubro no se podran adquirir equipos.

Compra de Equipo

Apropiacion destinada a la compra de equipos de menor cuantia para el area administrativa
cuyo monto anual no exceda de cuarenta (40) salarios minimos legales vigentes.

Adquisicion de Servicios

Son los gastos relacionados con la contratacion de servicios con personas naturales o juridicas
necesarios para que los F.D.L cumplan con su objeto social y que permitan mantener y proteger
los bienes de su propiedad o que estan a su cargo. Se clasifican en:

Arrendamientos

Apropiacion destinada a cubrir los gastos ocasionados por canones de arrendamiento de
bienes inmuebles de propiedad oficial o particular, ocupados por las dependencias de los
F.D.L., expensas de administracion de los mismos y de bienes muebles como vehiculos
livianos, y equipo especializados.

Gastos de Transporte y Comunicacion

Apropiacién destinada a cubrir los gastos por concepto de portes aéreos y terrestres,
empaques, embalajes y acarreos, alquiler de lineas telefonicas, télex, fax, telégrafo, servicio de
mensajeria, correo postal, correo electrénico, pago por el uso del espectro electromagnético,
provision del servicio de internet, beeper, celular, intranet, extranet, suscripcién y servicio de
television por cable, enlaces de telecomunicaciones y/o elementos accesorios o inherentes a
las mismas, redes inalambricas, lineas con redes o bases de datos, servicio de voz, canales
dedicados de datos y centros de datos, subasta electronica y otros medios de comunicaciéon y
transporte dentro de la ciudad de los empleados en cumplimiento de sus funciones, gastos de
parqueadero de vehiculos oficiales cuando a ello hubiere lugar, peajes, asi como la compra de
celulares y sus costos inherentes o accesorios. Por este rubro no se podra contratar personal.

Impresos y Publicaciones

Rubro destinado al suministro de material didactico, libros de consulta, periddicos y revistas,
suscripciones, disefio, diagramacion, edicion de libros, revistas, cartillas, videos y memorias;
edicion de formas, fotocopias, encuadernacion, empaste, sellos, avisos, formularios,
fotografias, renovacion derecho cédigo de barras, enmarcacion de foto, Mosaicos, impresion
de pendones, carnets para el personal que desempefie funciones en los F.D.L.
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Mantenimiento y Reparaciones
Mantenimiento Entidad

Por este rubro se registran los gastos correspondientes al mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos, bienes muebles e inmuebles que ocupen los F.D.L. asi como los
conceptos técnicos sobre funcionamiento de ascensores o carga vertical, mantenimiento de
sistemas de comunicacion como planta telefénica, PBX, entre otros, mantenimiento y
actualizacion del sistema de control de incendios y los repuestos, accesorios, bateria de
vehiculos, equipos de conversion y seguridad que se requieran para tal fin; contratos por
servicios de aseo y/o cafeteria, vigilancia y lavado de vehiculos También se registra por este
rubro la conversiéon de vehiculos de gasolina a gas. En ningdn caso incluye la adquisicion de
equipos de cOmputo, equipos de impresidon y comunicaciones y contratacion de personal
temporal.

Seguros
Seguros Entidad

Apropiaciéon destinada a cubrir el costo previsto en los contratos o pdlizas de amparo que
cubran todo riesgo, dafios materiales a bienes inmuebles, automadviles, manejo global para
entidades oficiales, responsabilidad civil extracontractual, transporte de valores, transporte de
mercancias, SOAT, maquinaria y equipos, sustraccion clavo a clavo, cumplimiento y seguros
de vida, seguro de lesiones corporales que ampare a funcionarios de la Administracion Distrital
y de cumplimiento.

Seguros de Vida Ediles

Partida destinada al pago de los seguros de vida de los ediles de acuerdo con lo establecido
en las disposiciones legales vigentes.

Seguros de Salud Ediles

Apropiaciéon destinada al pago de seguro de salud a que tienen derecho los ediles de acuerdo
a lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Servicios Publicos

Rubro para sufragar los servicios facturados de energia eléctrica, acueducto, alcantarillado,
aseo, gas natural, y telefonia fija de los inmuebles e instalaciones en los cuales funcionen las
dependencias locales, cualquiera que sea el afio de su causacion. También incluye aquellos
costos accesorios tales como instalaciones, reinstalaciones, acometidas y traslados.

Promocion Institucional

Apropiacion para gastos por concepto de eventos oficiales, y gastos tendientes a fortalecer la
imagen institucional y los que se ocasionen en las actividades propias de la Administracion y
demas actos protocolarios. Incluye, la adquisicion de chaquetas chalecos con el logo distintivo
de la imagen institucional que requieran ser utilizados en eventos oficiales externos y en la
orientacion de servicios a los ciudadanos.

Salud Ocupacional Programas Convenios Institucionales

Rubro destinado a cubrir las obligaciones que demanda el cumplimiento de aquellos convenios
que suscriban los F.D.L.

FONDOS DE
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Otros Programas y Convenios

Rubro destinado a cubrir las obligaciones que demanda el cumplimiento de aquellos convenios
que suscriban los F.D.L. con otras entidades de derecho publico o privado nacionales o
internacionales, debidamente legalizados de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, tales como cuotas o emolumentos de afiliacion, membrecias y deméas gastos
derivados de la vinculacion de las localidades del Distrito a dichos organismos. Por este rubro
también se atenderan las obligaciones derivadas de inscripcion y cuotas a entidades de
vigilancia y control.

Informacioén

Incluye los gastos de generacion y divulgacion oportuna de informacion de caracter general,
tributaria, fiscal o contractual cuyo fin sea institucional, civico, cultural o educativo, mediante
mecanismos de intranet o internet, asi como boletines informativos impresos, periédicos y/o
tableros electronicos institucionales o espacios en radio o television, al igual que imagenes que
se hagan visibles desde las vias de uso publico como vallas pancartas, pendones, pasacalles,
carteleras, tableros electrénicos y otros medios orientados a este propdsito siempre y cuando
este tipo de gasto no esté contemplado como parte integral, accesoria o inherente a los
proyectos de inversion.

Publicidad

Rubro destinado al pago por la promocion en medios masivos de comunicacion, permanentes
o temporales, fijos o movil, destinada a llamar la atencion de la ciudadania a través de leyendas
0 elementos visuales o auditivos en general, como dibujos, fotografias, letreros o cualquier otra
forma de imagen y/o sonido cuyo fin sea institucional, siempre y cuando este tipo de gasto no
esté contemplado como parte integral, accesoria o inherente a los proyectos de inversion.

Otros Gastos Generales
Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos y Multas

Apropiacion destinada al pago de tributos, tasas, contribuciones, derechos, sanciones y multas
que se ocasionen para el normal funcionamiento del F.D.L., cualquiera que sea el afio de su
causacion.

Entre estos se incluye el pago por el certificado de emisiones atmosféricas de fuentes méviles
0 analisis de gases a los vehiculos oficiales o Revision Técnico Mecanica y Certificado de
Emision de Gases a los vehiculos oficiales, gastos notariales y de escrituracion certificados de
libertad y tradicion y de camara y comercio, notificaciones, arancel judicial, paz y salvos,
impuestos al fondo del deporte, multas e intereses, gastos generados por licencias de
construccion tanto de las sedes administrativas como de las misionales, entre otros.

Otros Gastos Generales

Por este rubro se atienden los gastos eventuales, accidentales o fortuitos no incluidos
especificamente dentro de los rubros de gastos generales que se presenten durante la vigencia
fiscal y cuya erogacion sea imprescindible e inaplazable para el funcionamiento y buena marcha
del F.D.L. Este rubro requiere para su ejecucion de Resoluciobn motivada por parte del
ordenador del gasto.

OBLIGACIONES POR PAGAR DE GASTOS GENERALES

Compromisos adquiridos por los rubros de gastos generales en la vigencia anterior, los cuales
no se alcanzaron a pagar en la vigencia que se contrataron.
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INVERSION

DIRECTA

PLAN DE DESARROLLO

OBJETIVOS ESTRUCTURANTES/EJES

3.3.1.14.01.1 PROGRAMA 3.3.1.14.01.01.XXX PROYECTO

3.3.6 OBLIGACIONES POR PAGAR
3.3.6.14 “Plan de Desarrollo del Gobierno Anterior™
3.3.6.90 OBLIGACIONES POR PAGAR VIGENCIAS ANTERIORES
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Anexo 2. Formatos de solicitud de vigencias futuras

Fuente: Secretaria Técnica CONFIS
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Anexo 3. Formato de Informacién Técnica para la presentacion de Solicitudes y Aprobacion de Traslados
en el Presupuesto de Inversion Local
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MODULO 3
FONDOS DE
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7.Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital

7.1. Generalidades

El Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital, administrado por la Secretaria Distrital de
Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto es un sistema transaccional del Presupuesto de
la Entidad. Es la plataforma mediante la cual se expiden los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y los Certificados de Registro Presupuestal y se registran Ordenes de Pago, los
ajustes y demas transacciones presupuestales de las entidades.

llustracién 30. Esquema Operativo Sistema de Informacion Presupuestal

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

El Sistema de Informacidn de Presupuesto Distrital, se desarrolld para brindar a las entidades
una herramienta tecnoldgica que permita un manejo agil y eficiente del presupuesto. Aquellas
entidades distritales que aun no cuenten con un sistema presupuestal, podran adelantar los
tramites pertinentes para tener acceso al Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital y
fortalecer el proceso de programacion, ejecucién, seguimiento y cierre presupuestal.

Tener la totalidad de las entidades distritales registrando sus transacciones presupuestales por
el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital, agiliza considerablemente los procesos de
consulta y actualizacion de la informacion, al contar con informes de caracter presupuestal que
faciliten el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal y la toma de decisiones para
mejorar la gestion.
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MODULOS
Programacién Presupuestal

Permite determinar en la fase de programacion del presupuesto de cada vigencia las rentas e
ingresos, asi como los gastos de funcionamiento y de inversion de los Fondos de desarrollo
Local - FDL. La programacion tiene en cuenta las metas trazadas en el Plan de Desarrollo, los
Lineamientos de Politica Presupuestal y el Plan Financiero Plurianual. Este mddulo de
programacion permite proyectar los valores de los rubros de la siguiente vigencia con el fin de
generar el Anteproyecto y el Proyecto de presupuesto, el Acuerdo de expedicion y el Decreto
de Liquidacién, creando los escenarios para la siguiente vigencia. La incorporacion de la
informacién para este moédulo la realiza cada entidad en coordinacién de la Secretaria Distrital
de Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto, para iniciar la ejecucion presupuestal de cada
vigencia.

Ejecucion Presupuestal

En el cual se realiza el registro de todas las transacciones y operaciones presupuestales que
afectan el Presupuesto Distrital, en el ambito de la ejecucién activa y pasiva. Los componentes
principales de este mdodulo son los certificados de disponibilidad presupuestal, los certificados
de registro presupuestal, las 6rdenes de pago y las modificaciones presupuestales. Comprende
las operaciones presupuestales de la vigencia actual y las obligaciones por pagar de las
vigencias anteriores.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 714 de 1996 , en especial lo estipulado en los
articulos 89 y 90, sobre la responsabilidad de los Ordenadores de Gasto y cualquier otro
funcionario que contraiga obligaciones a nombre de los Fondos de desarrollo Local - FDL, es
de vital importancia que se evallen previamente las caracteristicas de los servidores publicos
a quienes se les solicitan los roles de ejecucion presupuestal, pues son ellos quien en dltimas
van a elaborar los certificados de registro presupuestal en el Sistema de Informacién de
Presupuesto Distrital.

Informes

Da acceso a las entidades para obtener en forma estandarizada y racionalizada la informacion
presupuestal, de ingresos y gastos. Para cada operacion presupuestal los reportes facilitan el
analisis de informacién al detalle que se requiera.

La consulta de los informes producidos por el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital
pueden ser utilizados por otras areas de la misma entidad para sus propios propositos
(Tesoreria, Contabilidad, Crédito Publico, Control Interno, entre otras). Este médulo no permite
realizar ningln tipo de transaccion.

Consulta Organismos de Control

Facilita el proceso de seguimiento que realizan los Organismos de Control. Estas entidades
pueden consultar e imprimir los informes de ejecucién de ingresos, de gastos, de obligaciones
por pagar y los consolidados de las entidades distritales que requieran. Para acceder a la
informacion deberan solicitar la creacion de usuarios, indicando las Entidades que se requiere
consultar.
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USUARIOS Y ROLES

Creacion, modificacion y/o eliminacion de usuarios

Para dar tramite a la creacion, modificacién y/o eliminacién de usuarios en el Sistema de
Informacion de Presupuesto Distrital, se debe radicar en la Secretaria Distrital de Hacienda —
CORDIS - Direccion Distrital de Presupuesto, firmado por los funcionarios que tenga su firma
registrada ante la Direccidon Distrital de Presupuesto, acompafiado de los siguientes
documentos:

e Formato Registro de Firmas con firma Ordenador del Gasto y Responsable de
Presupuesto
e Formato ADMINISTRACION CUENTAS DE USUARIO

Ubicados en el portal web de la SDH http://www.shd.gov.co/shd/node/19288

En caso que la entidad requiera la creacion de un usuario y el funcionario al cual se solicite
crear el rol haya tenido usuario y clave de acceso al Sistema de Informacién de Presupuesto
Distrital en otra entidad, dicha solicitud no se tramitara hasta tanto no se haya cancelado el
antiguo usuario y rol por parte de la entidad de la cual se retir6. Se aclara que s6lo se puede
solicitar la eliminacion de roles propios del Sistema de Informacién de Presupuesto Distrital con
este procedimiento.

El tiempo estimado para estos tramites, una vez se tengan toda la documentacion avalada, son
cinco dias habiles.

Registro de Firmas

El Representante Legal debe enviar a la Direcciéon Distrital de Presupuesto de la Secretaria
Distrital de Hacienda, el registro de firmas de los Ordenadores del Gasto y Responsables del
Presupuesto autorizados para solicitar la creacion modificaciéon y/o eliminacién de usuarios y
roles en el Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital. (Formato de Registro de Firmas).

La solicitud debe ir acompafiada de copia legible en medio magnético — escaneada en formato
pdf con calidad de 200 ppp (pixeles por pulgada) de la siguiente documentacion:

Copia del Decreto o Resolucion de nombramiento de: (i) Representante Legal, (ii)
Ordenador del Gasto; y (iii) Responsable de Presupuesto.

b | Copia del acta de posesion de los funcionarios mencionados en el punto anterior.

c | Copia de la Resolucion de Delegacion del Gasto (en caso que esté delegado)

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios mencionados en el numeral 1,
ampliada al 150%.

Original del formato de control de firmas completamente diligenciado (firmado por el
e | Ordenador del gasto o por el Responsable de Presupuesto segin el caso y el
Representante Legal de la Entidad o la Localidad; las firmas deben venir en tinta negra).

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios a quienes se les solicita la creacion,
modificacion o eliminacion del usuarios, ampliada al 150%.

Esta documentaciéon se consultara siempre que la entidad requiera la creacion, modificacion
y/o eliminacion de usuarios. Por ser el registro de firmas requisito indispensable, en la
eventualidad que la entidad cambie uno o varios funcionarios (Ordenadores del Gasto y
Responsables del Presupuesto) contenidos en el registro inicial, es necesario actualizar la
informacion, enviando los documentos citados en este numeral.

FONDOS DE
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Formato ADMINISTRACION CUENTAS DE USUARIO

Este formato se debe diligenciar en la totalidad de los campos, en especial para el
diligenciamiento de los siguientes campos tener en cuenta:

e Roles Solicitados: digite el rol o los roles requeridos, de acuerdo a la informacion
definida en el numeral Roles de este documento, conforme con las actividades que el
usuario va a realizar, en el Sistema de Informacidon de Presupuesto Distrital.

e Tipo de Solicitud: En caso de seleccionar Modificacién, adicionalmente en el campo
Observaciones detallar si se refiere a eliminar, crear o adicionar algunos de los roles
que tiene el usuario.

e Observaciones: Diligenciar la siguiente informacion del funcionario:
o Entidad
o Correo electronico —oficial-
o Teléfono de contacto

Roles

Teniendo en cuenta la seguridad y la responsabilidad en la administracion de las cuentas de
usuarios, para solicitar asignacion de roles dentro del Sistema de Informacién de Presupuesto
Distrital, a continuacién se detallan los roles de cada médulo, que puede requerir la entidad de
acuerdo con las actividades que el usuario va a realizar:

PROGRAMACION

ROL DESCRIPCION

Rol para registro de informacion del médulo de programacion
PR_ENT_PROGRAMACION | por parte de las entidades que registran informacion en el
Sistema de Informacién de Presupuesto Distrital.

Rol para registro de informacion de Gastos Generales del
maodulo de programacion.

Rol para el registro de informacion de rubros de ingresos en el
modulo de programacion. Para Administracion Central sélo
aplica para la Secretaria Distrital de Hacienda y los demas son
para Establecimientos Publicos y Empresas.

PR_PROG_GASTOS

PR_PROG_ING

CONSULTA E INFORMES
ROL DESCRIPCION
PR_CONSULTA Rol para _Ia c;on_sulta de la info_r[nacic’m de la base de datos. No
permite ningln tipo de transaccién

Rol para los usuarios de las entidades Organismos de Control para
la consulta de informes del Mddulo de Ejecucion

Rol que se asigna a usuarios que requieren generar los informes
del mdédulo de ejecucion

PR_ENT_CONTROL

PR_INFORMES
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EJECUCION
ROL DESCRIPCION
Rol para aquellos usuarios de Administracion Central que realizan
PR_ENT_CAPTURA transacciones presupuestales. (Expedicion de Certificados de

disponibilidad, Registros Presupuestales y Ordenes de Pago).

Rol para aquellos usuarios que no son de Administracion Central
PR_ENT_CAPTURA_N |que realizan transacciones presupuestales. (Expedicion de
O_ADMIN Certificados de disponibilidad, Registros Presupuestales vy
Ordenes de Pago).

Rol que permite a usuarios del Area de Planeacién de las
entidades realizar el registro de Cambios de Conceptos de Gasto

PR_PLANEACION

P.M.R. PRODUCTOS, METAS Y RESULTADOS
ROL DESCRIPCION
Rol del M6dulo de PMR, Productos, Metas, Resultados asignado a
los profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual
les permite realizar la programacion y actualizacion de la
informaciéon de la Entidad en los temas relacionados con la
programacion y actualizacion de los Productos, Metas vy
Resultados
Rol del Mdodulo de Productos, Metas y Resultados para realizar
consultas e imprimir informes.
Rol del Médulo de Productos, Metas y Resultados asignado a los
profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual les
permite realizar la programacioén y actualizacion de la informacion
de la Entidad en los temas relacionados con la programacion y
actualizacion del presupuesto por Productos, Metas y Resultados
de los Fondos de Desarrollo Local

PR_PI_CAPTURA

PR_PI_CONSULTA

PR_PI_FONDOS

Entrega de contraseiia

Una vez surtido el tramite para la creacién de usuario y asignacion de roles, se informara al
usuario a través del correo electrénico suministrado en el formato ADMINISTRACION
CUENTAS DE USUARIO, para que se acergque a reclamar su contrasefia a la Direccion Distrital
de Presupuesto — Subdireccion de Gestion de la Informaciéon Presupuestal, Carrera. 30 No. 25-
90 Piso 6°, presentando documento que lo identifique.

La contrasefia se entrega unicamente al usuario respectivo, en sobre sellado. En caso que el
titular no puede personalmente recibir la contrasefia, es necesario que autorice por escrito a
otro funcionario de la misma Entidad a recibirla adjuntando fotocopia de la cédula de ciudadania
del usuario titular, en cuyo caso una vez el titular reciba el sobre enviara al correo de
PREDIS_soluciones@shd.gov.co, la solicitud de la activacion del usuario a la entidad.

De acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion establecidas por la Secretaria
Distrital de Hacienda, las contrasefias son personales e intransferibles, no se pueden compartir
bajo ninguna circunstancia con otra persona. En consecuencia, los usuarios son responsables
de tomar las debidas precauciones para mantener la confidencialidad de su contrasefia y evitar
el acceso de personal no autorizado a la informacion.

Cambio de contrasefia en el Sistema de Presupuesto Distrital

En caso de bloqueo u olvido de la clave, el usuario debe enviar correo electrénico a
soporte_tecnico@shd.gov.co, solicitando dicho cambio. En este se debe indicar nombre
completo del Funcionario, nimero de documento de identidad, entidad y nombre del usuario
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asignado. La solicitud debe enviarla directamente el usuario desde su correo institucional.

OTRAS CONSIDERACIONES

e Inconvenientes con conexiones a internet y extranet, enviar correo electronico a:
soporte tecnico@.gov.co

e Las solicitudes de las entidades al respecto de la funcionalidad o manejo del Sistema
de Informacion de Presupuesto Distrital pueden ser canalizadas a través de los
profesionales de la Direccidon Distrital de Presupuesto SDH o al correo electrénico:
PREDIS_soluciones@shd.gov.co.

e En caso de requerir aclaraciéon sobre procedimientos, instructivos y guia para la
consulta, uso y generacion de informacion en el Sistema de Informacién de Presupuesto
Distrital, por favor revisar la Cartilla en ayuda en linea del Sistema de Informacion de
Presupuesto Distrital.

7.2. Programacion
Para todos los rubros el valor programado que se registra es en pesos redondeado a miles, la
informacién aqui registrada por cada entidad correspondera a la apropiacion inicial para la

siguiente vigencia. Sin esta incorporacién el FDL puede iniciar la ejecucién presupuestal de
cada vigencia.

Ingreso

Registrar informacion en el sistema a nivel de los rubros afectables que pertenecen a los
Ingresos de cada entidad incorporando el valor que se esta programando para la siguiente
vigencia.
Gastos
Registrar el valor en cada uno de los rubros afectables que pertenecen a:
e Funcionamiento.

e Inversion: Se registra informacion de cada uno de los proyectos de inversion y los rubros
afectables relacionados con la Inversién directa.

Se deben tener en cuenta en la programacion las Obligaciones por Pagar de acuerdo a lo
establecido en el presente Manual.

Reportes Programacion
El sistema de Informacion de Presupuesto Distrital, permite obtener reportes por entidad, para

revision y validacion de la informacion programada del Presupuesto de Rentas e Ingresos y
Gastos e inversion.

7.3. Ejecucidn

Los documentos que se generan en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital en
cada vigencia en curso son:
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e Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.
e Certificado de Registro Presupuestal — CRP.

- Adiciones. Permite registrar las adiciones a un compromiso dentro de la
misma vigencia fiscal. La adicion al compromiso debe tener su
correspondiente CDP.

e Orden de pago presupuestal: Se registran en el sistema OPGET.

Los estados los asignha automaticamente el sistema y lo actualiza segun las afectaciones del
documento. Los estados de estos documentos son:

e Vigente: El documento estd creado y no se ha afectado, es decir no se han
generado otros documentos asociados en el mismo.

- CDP No se han registrado CRP y no se ha anulado parcialmente el
documento.

- CRP No se han realizado OP ni anulaciones que afecten este
documento.

- OP No se han generado documentos que anulen la OP.

e Anulado: Documento que fue anulado en el Sistema. El estado anulado aplica
para CDP, CRP y OP.

e Totalmente Comprometido: Documento sobre el cual se han generado una o
mas operaciones hasta comprometer el valor total y por tanto su saldo es cero.
Este estado aplica para CDP y CRP.

- CDP Se ha generado uno o0 mas certificados de registros
presupuestal, hasta comprometer el valor total del CDP, o se han hecho
anulaciones parciales y certificados de registros presupuestal, en cualquiera
de los casos su saldo es cero.

- CRP Documentos sobre los cuales se han generado pagos hasta
completar el total del documento originalmente creado.

e Parcialmente Comprometido / Parcialmente Tramitado: Se refiere al documento
sobre el cual se han generado uno o mas operaciones, y en cuyo caso el valor
del saldo es mayor que cero. Este estado aplica para CDP y CRP.

- CDP Se ha generado uno o mas Registros Presupuestales, o tiene
anulaciones parciales y registros presupuestales y que en cualquiera de los
casos su saldo es mayor a cero.

- CRP Documentos sobre los cuales se han generado pagos o tiene
anulaciones parciales sin completar el total del documento originalmente
creado, es decir su saldo es mayor a cero.

FONDOS DE
DESARROLLO LOCAL
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Las operaciones en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital son:

e Anulacion Total CDP Permite efectuar anulacién total del CDP siempre y
cuando no esté comprometido.

e Anulacion Parcial CDP Permite anular los saldos de los certificados de
disponibilidad presupuestal que quedan después de haber registrado el
compromiso.

e Anulacion Total CRP permite la anulacién total de un compromiso dejando libre
el certificado de disponibilidad presupuestal para la asuncién de un nuevo
compromiso si es del caso.
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e Anulacion Parcial CRP Permite la anulacion parcial de un compromiso

e Anulacion OP permite la anulacion de una Orden de Pago en el sistema
OPGET, dejando libre el certificado de registro presupuestal para la generacién
de posteriores OP. Por la naturaleza de las 6rdenes de pago, éstas se anulan
totalmente, no hay anulacion parcial de las mismas.

e Solicitud de Traslados presupuestales: Esta operacion permite realizar desde la
misma Entidad la solicitud de traslado facilitando su tramite, incorporacion y
seguimiento.

7.4. Incorporacion de Informacion

La ejecucion presupuestal de las Entidades incorporadas en el Sistema se considera
informacion de caracter oficial, lo cual no exime a la Entidades de reportar en medio fisico y/o
magnético a los Entes de Control y demas instancias a los que viene reportando las ejecuciones
presupuestales, salvo lo que disponga en contrario cada organismo de control.

La informacion incorporada en el sistema ser& responsabilidad exclusiva del Representante
Legal de cada Entidad quien respondera ante los organismos de Control que tomen la
informacion presupuestal directamente del sistema como el caso de la Contraloria de Bogota.

Plazos para Incorporar Informacion

Entidades Gastos Ingresos
Fondos de Desarrollo Local Ultimo dia calendario de | Cinco (5) primeros dias
cada mes a reportar hébiles del siguiente mes a
reportar.

Una vez realizados los cierres en la fechas sefialadas no habra lugar a modificaciones en el
Sistema de Informacion de Presupuesto Distrital de operaciones ni documentos. La informacion
que la Secretaria Distrital de Hacienda reporta directamente desde el Sistema de Informacion
de Presupuesto Distrital al Sistema de Vigilancia y Control Fiscal - SIVICOF (Contraloria de
Bogota), corresponde a la incorporada por cada Entidad en las fechas sefaladas.

En casos excepcionales si la entidad requiere modificacion o ajuste posterior a estas fechas
debe ser solicitado a este ente de control y coordinado con la Secretaria Distrital de Hacienda
— Direccion Distrital de Presupuesto.
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1.Generalidades

Empresas Industriales y Comerciales del Distrito

Las Empresas Industriales y Comerciales del Estado corresponden a un tipo de
descentralizacion denominada Descentralizacién por Servicios, la cual constituye a su vez una
de las modalidades organizativas al interior del Estado, prevista en la Constitucién para el
ejercicio de la funcion administrativa: “La funcion administrativa esté al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y
la desconcentracién de funciones" (Art. 209 C.P.).

La descentralizacion por servicios es la atribucidon de competencias de la administracion a
determinadas entidades creadas para la gestion estatal de actividades especializadas®. Como
modalidad organizativa prevista en la Constitucion la descentralizacién por servicios “comporta
la existencia de personas dotadas de autonomia juridica patrimonial y financiera, articuladas
administrativa y funcionalmente con el Estado, a las cuales se les asignan por la ley potestades
juridicas especificas"®” .

Para el caso de Bogota D. C., Empresas Industriales y Comerciales del Estado se denominan
Empresas Industriales y Comerciales del Distrito - EICD, las cuales estan reguladas por
normatividad especial que reglamenta aspectos especificos de las mismas.

La Ley 489 de 1998% , desarrolla el concepto, naturaleza, atribuciones y principales
caracteristicas de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado:

Definicidn y naturaleza de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado (Art. 85)

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 85 de la Ley 489 de 1998, las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado “Son organismos creados por la ley o autorizados por ésta, que
desarrollan actividades de naturaleza industrial o comercial y de gestion econémica conforme
a las reglas del Derecho Privado, salvo las excepciones que consagra la ley, y que rednen las
siguientes caracteristicas:

*  Personeria juridica.

* Autonomia administrativa y financiera.

» Capital independiente, constituido totalmente con bienes o fondos publicos comunes,
los productos de ellos, o el rendimiento de tasas que perciban por las funciones o
servicios, y contribuciones de destinacién especial en los casos autorizados por la

Constitucion.

El capital de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado podr& estar representado en
cuotas o acciones de igual valor nominal.(...)"

1.1. Caracteristicas de las Empresas Industriales y Comerciales del
Distrito

a) Entidades descentralizadas

96 Sentencias C-295 de 1995, C-1051 de 2001 y C-127 de 2003.

97 C-784 de 2004

9 | ey 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.”
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De conformidad con el articulo 68 de la anotada Ley 489 de 1998, Son entidades
descentralizadas del orden nacional, los establecimientos publicos, las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado, las sociedades publicas y las sociedades de economia mixta, las
superintendencias y las Unidades Administrativas Especiales con Personeria Juridica, las
Empresas Sociales del Estado, las Empresas Oficiales de Servicios Publicos y las demas
entidades creadas por la ley o con su autorizacién, cuyo objeto principal sea el ejercicio de
funciones administrativas, la prestacion de servicios publicos o la realizacién de actividades
industriales o comerciales con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio. Como 6rganos del Estado aun cuando gozan de autonomia administrativa estan sujetas
al control politico y a la suprema direccion del 6érgano de la administracion al cual estan
adscritas."”

b) Autonomia administrativa y financiera

“La autonomia administrativa y financiera de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado se ejercera conforme a los actos que las rigen; en el cumplimiento de sus actividades,
se cefiiran ala ley o norma que las cre6 o autorizé y a sus estatutos internos; no podran destinar
cualquier parte de sus bienes o recursos para fines diferentes de los contemplados en la ley o
en sus estatutos internos; ademas de las actividades o actos alli previstos, podran desarrollar
y ejecutar todos aquellos que sean necesarios para el cumplimiento del objeto asignado." (Art.
86 ibidem.)

c) Direccién y administracion de las empresas

“La direccion y administracion de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado estara a
cargo de una Junta Directiva y de un Gerente o Presidente" (art. 88 ibidem.)

d) Juntas directivas de las empresas estatales

“La integracion de las juntas directivas de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado,
la calidad y los deberes de sus miembros, su remuneracion y el régimen de sus inhabilidades
e incompatibilidades se regiran por las disposiciones aplicables a los establecimientos publicos.
Ademas, los delegados de organizaciones privadas en las juntas directivas de las empresas no
podran ostentar cargos de direccibn en empresas privadas que desarrollen actividades
similares a las de las empresas ante la cual actian y en todo caso deberan declararse
impedidos cuando ocurran conflictos de intereses." (Art. 89 ibidem.)

e) Funciones de las juntas directivas de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado

Conforme a lo previsto en el articulo 90 de la Ley 489 de 1998, corresponde a las juntas
directivas de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado:

e Formular la politica general de la empresa, el plan de desarrollo administrativo y los
planes y programas que, conforme a la Ley Organica de Planeacion y a la Ley
Organica del Presupuesto deben proponerse para su incorporacion a los planes
sectoriales y, a través de éstos, al Plan Nacional de Desarrollo®®

e Proponer al Gobierno Nacional las modificaciones de la estructura organica que
consideren pertinentes y adoptar los estatutos internos de la entidad y cualquier
reforma que a ellos se introduzca;*°°

e Aprobar el proyecto de presupuesto del respectivo organismo;

e Controlar el funcionamiento general de la organizaciéon y verificar su conformidad

99 Para el caso de Bogota, hace referencia a las normas distritales y al Plan de Desarrollo Distrital.103.
100 Para el caso de Bogot4, hace referencia al Gobierno Distrital
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con la politica adoptada;
e Las demas que les sefialen la ley y los estatutos internos.

f) Calidad y funciones del Gerente o Presidente

“El Gerente o Presidente sera el representante legal de la correspondiente entidad y cumplira
todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento que no se
hallen expresamente atribuidas a otra autoridad. “ (Art. 92 ibidem).

g) Régimen de los actos y contratos

“Los actos que expidan las Empresas Industriales y Comerciales del Estado para el desarrollo
de su actividad propia, industrial o comercial o de gestion econdmica se sujetaran a las
disposiciones del Derecho Privado. Los contratos que celebren para el cumplimiento de su
objeto se sujetaran a las disposiciones del Estatuto General de Contratacion de las entidades
estatales. ” (Art. 93 ibidem.)

h) Asociacion de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado

“Las empresas y sociedades que se creen con la participacion exclusiva de una o varias
Empresas Industriales y Comerciales del Estado o entre éstas y otras entidades
descentralizadas y entidades territoriales se rigen por las disposiciones establecidas en los
actos de creacion, y las disposiciones del Cédigo de Comercio. ” (Art. 94 ibidem.)

NORMATIVIDAD DISTRITAL APLICABLE A LAS EMPRESAS INDUSTRIALES Y
COMERCIALES

e Decreto Ley 1421 de 1993, "Por el cual se dicta el régimen especial para el
Distrito Capital de Santa Fe de Bogota"

En este aparte se presentan al interior del Decreto Ley 1421 de 1993, en cuanto a las Empresas
Industriales y Comerciales del Distrito establece entre otras disposiciones, las siguientes:

ARTICULO 125.- Empleados y trabajadores.
“(...) Las personas que presten sus servicios en las Empresas Industriales y Comerciales son

empleados publicos o trabajadores oficiales. En los estatutos de dichas entidades se precisaran
cuéles servidores tienen una u otra calidad. ”

ARTICULO 143.- Presupuestos de las entidades descentralizadas.
“En la programacion, aprobacion, modificacion y ejecucion de los presupuestos de las
entidades descentralizadas se aplicaran, en lo que fueren pertinentes, las disposiciones

contenidas en la Ley Orgéanica del Presupuesto. (...)"

Decreto 111 de 1996 "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 Organico del Presupuesto".

“ARTICULO 26.- Son funciones del CONFIS:
(..

4. Aprobar y modificar, mediante resolucién, los presupuestos de ingresos y gastos de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia Mixta con el
régimen de aquéllas dedicadas a actividades no financieras, previa consulta con el Ministerio
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respectivo."”

“XV.DE LAS ENTIDADES TERRITORIALES

ARTICULO 104.- A méas tardar el 31 de diciembre de 1996, las entidades territoriales ajustaran
las normas sobre programacioén, elaboracion, aprobacion y ejecucion de sus presupuestos a
las normas previstas en la ley organica del presupuesto (Ley 225 de 1995, art. 32)."

e Decreto 714 de 1996, "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo
20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital".

“ARTICULO 2.- (Decreto 714 de 1996). De la cobertura del Estatuto.

El presente Estatuto consta de dos (2) niveles: Un primer nivel que corresponde al Presupuesto
Anual del Distrito Capital que comprende el Presupuesto del Concejo, la Contraloria, la
Personeria, la Administracion Central Distrital y los Establecimientos Publicos Distritales que
incluyen a los Entes Autbnomos Universitarios.

El Presupuesto General del Distrito incluira el Presupuesto de los Fondos de Desarrollo Local
y el Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales y Sociedades de Economia Mixta
con el régimen de aquellas, del Distrito Capital.

Un segundo nivel, que incluye la fijacion de metas financieras del Sector Publico Distrital y la
distribucion de los excedentes financieros de las Empresas Industriales y Comerciales del
Distrito y de las Sociedades de Economia Mixta con el régimen de aquellas, sin perjuicio de la
autonomia que la Constitucion y la ley les otorga.

A los Fondos de Desarrollo Local, Empresas Industriales y Comerciales del Distrito Capital, de
las Sociedades de Economia Mixta con el régimen de aquellas, se les aplicaran las Normas y
principios que sobre los mismos contenga el presente Estatuto.

En lo demas se regiran por las regulaciones que expida el Gobierno Distrital, sus respectivas
Juntas Directivas y el Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal -CONFIS- (Acuerdo 24
de 1995 art. 20.)"

“ARTICULO 10. De las funciones del Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal. El
Consejo Distrital de Politica Econdmica y Fiscal -CONFIS- desarrollara las siguientes funciones:

()

e) Aprobar y modificar mediante Resolucion el Presupuesto de Ingresos y Gastos de las
Empresas Industriales y Comerciales del Distrito Capital y las Sociedades de Economia Mixta
con el régimen de aquellas.

()

h. Determinar la cuantia de los excedentes financieros de los Establecimientos Publicos
Distritales, de los Fondos de Desarrollo Local, de las Empresas Industriales y Comerciales del
Distrito Capital y de las Sociedades de Economia Mixta con el régimen de aquellas, que haran
parte de los recursos de capital del Presupuesto Anual del Distrito Capital, asi como su
distribucion.

()"

“ARTICULO 75. Los Excedentes Financieros de las Empresas Industriales y Comerciales del
orden Distrital No Societarias, son de Propiedad del Distrito. El Consejo Distrital de Politica
Econdmica y Fiscal -CONFIS-, determinard la cuantia que hara parte de los Recursos de
Capital del Presupuesto Distrital, fijara la fecha de su consignacion en la Tesoreria Distrital y
asignara a partir del cierre de la vigencia fiscal de 1996, por lo menos, el 20% a la Empresa
que haya generado dicho excedente.
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Las utilidades de las Empresas Industriales y Comerciales Societarias del Distrito y de las
Sociedades de Economia Mixta del orden distrital, son de propiedad del Distrito en la cuantia
que corresponda a las Entidades Distritales por su participacion en el capital de la Empresa.

El CONFIS impartira las instrucciones a los representantes del Distrito y sus entidades en las
Juntas de Socios o Asambleas de Accionistas sobre las utilidades que se capitalizaran o
reservaran y las que se repartiran a los accionistas como dividendos.

El Consejo Distrital de Politica Econdmica y Fiscal, CONFIS, al adoptar las determinaciones
previstas en este articulo, tendra en cuenta el concepto del representante legal acerca de las
implicaciones de la asignacion de los excedentes financieros y de las utilidades, segin sea el
caso, sobre los programas y proyectos de la entidad. Este concepto no tiene caracter obligatorio
para el CONFIS, organismo que podra adoptar las decisiones previstas en este articulo aun en
ausencia del mismo.

PARAGRAFO 1. Las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito y Sociedades de
Economia Mixta, deberan enviar a la Secretaria de Hacienda antes del 15 de marzo el
correspondiente respaldo legal de los excedentes financieros.

PARAGRAFO 2. Legalidad de la liquidaciéon. El respaldo legal para el establecimiento del
excedente financiero de las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito y Sociedades de
Economia Mixta, se constituird por un Acta firmada por el representante del Establecimiento
Publico respectivo, el Jefe de Presupuesto de la Entidad y el respectivo Tesorero-pagador.
(Acuerdo 20 de 1996, art. 80.)"

e Clasificacion de las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito
a) Empresas Industriales y Comerciales del Estado No Societarias®®.
De acuerdo con la normatividad enunciada para el caso de las EICD No societarias:
* Los excedentes financieros son propiedad del Distrito.
* ElI CONFIS Distrital asignara por lo menos, el 20% a la Empresa que haya generado
dicho excedente.

» Lareservalegal y las reservas estatuarias seran el resultado del aporte de las utilidades
del ejercicio.

Asi mismo, el CONFIS Distrital es el 6rgano encargado de determinar la cuantia de los

excedentes financieros que haran parte de los recursos de capital del Presupuesto Distrital y
de fijar la fecha de su consignacioén en la Direccion Distrital de Tesoreria.

Las EICD No societarias del Distrito son:

Tabla 7. Empresas Industriales y Comerciales del Distrito - No Societarias

a. Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota

b. Loteria de Bogota

c. Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano

Fuente: Direccion Distrital de Contabilidad
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101 Instrucciones a los representantes del Distrito Capital en sus Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta sobre la distribucion
de utilidades con corte a 31 de diciembre de 2013. Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Contabilidad. Bogota, D.C., 25 de febrero de 2014
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b) Empresas Industriales y Comerciales del Distrito Societarias!®.

Para el caso de las EICE Societarias y de las Sociedades de Economia Mixta del orden distrital,
se establece lo siguiente:

« Las utilidades son propiedad del Distrito.

- El valor de los excedentes, estaran determinados por la participacion que tenga el
Distrito en el capital de la empresa.

» EI CONFIS Distrital impartira instrucciones a los representantes del Distrito en las Juntas
de Socios o Asambleas de Accionistas, sobre las utilidades que se capitalizaran o
reservaran y aquellas que se repartiran a los accionistas en calidad de dividendos.

» Igualmente el CONFIS Distrital tendra en cuenta el concepto del representante legal
acerca de las implicaciones de la asignacion de los excedentes financieros y de las
utilidades sobre los programas y proyectos de la entidad, aunque este concepto no tiene
caracter obligatorio para el CONFIS Distrital en la toma de decision sobre el tema.

Las EICE Societarias del Distrito son:

Tabla 8.Empresas Industriales y Comerciales del Distrito — Societarias

EMPRESA

EEB

ETB

TERMINAL DE
TRANSPORTES S.A.

TRANSMILENIO S.A.

EMPRESA METRO DE BOGOTA

CANAL CAPITAL

CAPITAL SALUD EPS103

1.2. EIl Sistema Presupuestal

El Sistema Presupuestal esta constituido por el Plan Financiero Plurianual, el Plan Operativo
Anual de Inversiones y el Presupuesto Anual.

e Plan Financiero Plurianual. Es un instrumento de planificacion y gestion financiera de
mediano plazo. Para su elaboracion se tomaran en consideracion las proyecciones de
ingresos, gastos, superavit o déficit y su financiamiento.

e Plan Operativo Anual de Inversiones - POALI. Es el conjunto de proyectos de inversiéon
clasificados de acuerdo con la estructura del Plan de Desarrollo Distrital vigente y

102 Instrucciones a los representantes del Distrito Capital en sus Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta sobre la
distribucion de utilidades con corte a 31 de diciembre de 2013. Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Contabilidad. Bogota, D.C., 25 de febrero de
2014

105 CAPITAL SALUD EPS es una Sociedad de Economia Mixta (SEM) de la cual son socios, el Distrito Capital, con un 51 por ciento y SALUD TOTAL EPS con un
49 por ciento. Los dos socios aportaron capital para la creacién de esta EPS e hicieron un acuerdo marco, en cumplimiento del Acuerdo del Concejo de Bogota 357
de 2009 y del Decreto Distrital 046 de 2009, acuerdo donde se establecid, entre otros puntos, la composicién de la Junta Directiva (5 miembros, 3 nombrados por el
Distrito, 2 nombrados por Salud Total EPS) dando estricto cumplimiento al mencionado Acuerdo 357 en donde se menciona que la mayoria accionaria del Distrito se
veria reflejada en sus 6rganos de direccion y la decisién sobre la nominacién de los principales cargos administrativos de la EPS-S Distrital.

<
(@}
(]
=
m
X
Q
>
r
m
(2]

¥ OTNAOW

SATVIYLSNANI SYSIHdNI




Manual Operativo Presupuestal - Empresas Industriales y Comerciales del Distrito Capital — EICD

guardando concordancia con su Plan de Inversiones.

e Presupuesto Anual. Es el instrumento financiero para el cumplimiento del Plan de
Desarrollo durante una vigencia fiscal.

1.3. Marco Fiscal de Mediano Plazo

Es un instrumento de Planeacion Financiera que con una perspectiva de diez (10) afios sirve
como referencia para la toma de decisiones fiscales en la elaboracion de los presupuestos
anuales. Las empresas tendran en consideracion en la elaboracion del Plan Financiero
Plurianual las metas establecidas en el Marco Fiscal de Mediano Plazo - MFMP del Distrito
Capital.

1.4. Composicion del Presupuesto
El Presupuesto Anual de las Empresas se compone asi:
e Presupuesto de Rentas e Ingresos: Comprende la Disponibilidad Inicial, los Ingresos
Corrientes, las Transferencias y los Recursos de Capital, que se espera recaudar en la

vigencia, independientemente del afio en que se causen.

e Presupuesto de Gastos: Comprende las apropiaciones para gastos de funcio-
namiento, gastos de operacion, servicio de la deuda y gastos de inversion.

El Presupuesto de Gastos s6lo incluird apropiaciones que correspondan a:

a) Créditos judicialmente reconocidos.

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

d) Las normas que organizan las Empresas.

Las Empresas deberan programar y garantizar los recursos necesarios para atender los gastos
de némina, los aportes patronales, las cesantias, el servicio de la deuda publica, los tributos,
los seguros, los servicios publicos domiciliarios y las indemnizaciones laborales.

e Disponibilidad Final: Es una cuenta de resultado que corresponde a la diferencia
existente entre el presupuesto de ingresos y el presupuesto de gastos. No constituye
una apropiacion para atender gastos.

1.5. Principios Presupuestales

En el Presupuesto Anual de las Empresas se aplicaran los siguientes principios:
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Tabla 9. Principios Presupuestales

1. Legalidad. En el presupuesto de cada vigencia fiscal no podran incluirse
ingresos, contribuciones o impuestos que no figuren en el presupuesto de rentas
0 gastos que no estén autorizados previamente por norma legal o por
providencias judiciales debidamente ejecutoriadas ni podran incluirse partidas
que no correspondan a las propuestas por el gobierno para atender el
funcionamiento de las Empresas y el servicio de la deuda.

2. Planificacion. El Presupuesto Anual guardara concordancia con el Plan de
Desarrollo, el Plan Financiero y el Plan Operativo Anual de Inversiones.

3. Anualidad. El afo fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre
de cada afio. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos
con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los
saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

4. Universalidad. El Presupuesto contendrd la totalidad de los gastos que se
espera realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia, no se
podran efectuar gastos, erogaciones o transferir crédito alguno, que no figuren
en el Presupuesto.

5. Unidad de Caja. Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se
atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto
salvo las excepciones contempladas en la Ley.

6. Programacion Integral. Todo programa presupuestal contemplara
simultaneamente los gastos de inversiéon y de funcionamiento que las exigencias
técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucion y
operacion, de conformidad con los procedimientos y hormas legales vigentes. El
programa presupuestal incluye las obras complementarias que garanticen su
cabal ejecucion.

7. Especializacion. Las apropiaciones incluidas en el Presupuesto deben referirse
en cada Empresa a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente
conforme al fin para el cual fueron programadas.

Fuente: Decreto 195 de 2007

¥ OTNAOW

<
(@}
(]
=
m
X
Q
>
-
m
(2]

SATVIYLSNANI SYSIHdNI




Manual Operativo Presupuestal - Empresas Industriales y Comerciales del Distrito Capital — EICD

2. Programacion del Presupuesto

La Programacion Presupuestal es el proceso mediante el cual se definen los criterios,
lineamientos, procedimientos y metodologias para el calculo de los ingresos y gastos, para la
elaboracion, presentacion, estudio y aprobacion del presupuesto de las entidades distritales.
La programacion presupuestal se desarrolla de manera permanente y continua, dando
cumplimiento al cronograma presupuestal, bajo la coordinaciéon de la Secretaria Distrital de
Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y la Secretaria Distrital de Planeacion, en lo
referente a la inversion.

La programacion del presupuesto se desarrolla de manera permanente y continua y debe
garantizar, a través del plan financiero, la coordinacién y compatibilidad del Presupuesto Anual
con el Plan de Desarrollo del Distrito Capitall®4.

En la programacion presupuestal, de acuerdo con los recursos disponibles anualmente, se
plasma el Plan de Desarrollo Econémico y Social vigente actualizandolo con el desarrollo de la
economiay las politicas del gobierno distrital. Se inicia en el mes de marzo con los lineamientos
de politica definidos por el Alcalde Mayor, continta con la preparacion del anteproyecto que
lleva inmersa la elaboracion del plan financiero, y concluye con la presentacion del proyecto de
presupuesto ante el Concejo de Bogota para su aprobacion.

2.1. Consideraciones Generales del Proceso de Programacion
Presupuestal

a) El proyecto de Presupuesto de las Empresas dedicadas a actividades no financieras y
sociedades de economia mixta asimiladas a éstas debera ser consistente con el Plan
Financiero Plurianual, el Plan Operativo Anual de Inversiones, Plan de Ordenamiento
Territorial, el Plan de Desarrollo y las metas establecidas para ellas en el Marco Fiscal
de Mediano Plazo del Distrito Capital.

b) EIl presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales, debe mantenerse acorde
con las politicas y los objetivos generales del Plan de Desarrollo Distrital.

c) Los gastos deben programarse, atendiendo los criterios de sostenibilidad fiscal,
disponibilidad de recursos, fuentes de financiamiento, austeridad y productos a
entregar.

d) Las proyecciones de las variables macroeconémicas que se deben tener en cuenta
para la elaboraciéon del presupuesto, se encuentran disponibles en el portal Web de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

e) Los datos que se incorporen en desarrollo de cada una de las actividades deben
registrarse en pesos, aproximados los tres ultimos tres digitos en miles, por lo cual los
valores menores a 500, se ajustaran al valor inferior y los mayores o iguales a 500, al
valor superior.

f) Mantener la politica de racionalizacién del gasto, proyectar los gastos recurrentes
actuales y los que se generen por nuevas inversiones

g) En cumplimiento al Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1083 de 2015, se
debe proyectar los riesgos laborales para contratistas de riesgo nivel IV y V

h) La asignacion de recursos para la programacion de gastos generales debe obedecer
principalmente a las necesidades reales de consumo y al control a la rotacion de

104 Decreto Distrital 714 de 1996 "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto
Orgénico del Presupuesto Distrital”, Articulo 19.
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inventarios.

i) Durante el proceso de elaboracion del proyecto de presupuesto, en consonancia con lo
establecido en los lineamientos de politica de programacién presupuestal, solo se
apropian recursos para aquellos pasivos contingentes que tienen un alto grado de
factibilidad de fallar en contra de la Entidad y que sean objeto de pago en la respectiva
vigencia, atendiendo los criterios de sostenibilidad fiscal, disponibilidad de recursos,
austeridad y asignacion eficiente de los recursos."

j) Las Cuentas por Pagar deben contar con una fuente de financiacion cierta que garantice
su cancelacién en el momento en que se haga exigible. Las Cuentas por Pagar de
Funcionamiento, Operacion e Inversion constituidas al cierre de la vigencia deben
figurar por su valor bruto; sin embargo, si la causacion de los hechos econémicos
relacionados con cuentas por pagar se realiza a mas tardar el 31 de diciembre del afio
en curso, estas obligaciones se deben registrar por el valor neto y deben estar
registrados en los estados financieros.

k) Con base en las metas de Inversion establecidas en el Plan de Desarrollo y en el Plan
Financiero Plurianual, cada empresa elaborara su Plan Operativo Anual de Inversiones
POAI con los proyectos de inversion previamente inscritos en el Banco de Programas
y Proyectos. Este Plan sera la base para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
de Inversion. Una vez elaborado el Plan Operativo Anual de Inversiones, éste sera
remitido a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto y a la
Secretaria Distrital de Planeacion (Articulo 12, Decreto 195 de 2007).

I) Para la programacion de la Inversion se debe considerar la capacidad de ejecucion y
los resultados que se esperan alcanzar en el préximo afio, teniendo en cuenta el
cumplimiento de los compromisos adquiridos, la sostenibilidad de las obras y proyectos
que deban permanecer en el tiempo. Cuando se trata de obras de infraestructura se
debe propender porque estas tengan financiacion total. Cuando se trate de ampliacion
de la capacidad instalada para incrementar la produccién de bienes y/o servicios, las
inversiones deberan ser aprobadas por la Junta Directiva, previo conocimiento del
respectivo analisis del impacto financiero, que refleje los costos de la iniciativa y la
fuente de financiaciéon para dicho costo.

m) La programacion de los recursos y las metas deben identificar las inversiones con la
perspectiva territorial. Para los programas transversales de Primera Infancia, Infancia y
Adolescencia, y Juventud, cada Empresa deberé identificar los proyectos y los recursos
asignados para la vigencia a programar.

En los proyectos de inversion se debe identificar y diferenciar cada grupo poblacional
como el de infancia y adolescencia, juventud y la poblacién victima y desplazada, con
el fin de visibilizar la accion de la Administracion Distrital en el marco de las politicas
publicas.

Las EICD, deberan cumplir en lo que sea pertinente con el numeral 2.1.5.6.6. Grupos
poblacionales, del Manual de Programacion, Ejecucién y Cierre Presupuestal de las
Entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital (Modulo | del
presente Libro).

2.2. Principales actividades del proceso de Programacion Presupuestal
a) Planta de Personal. Las EICD deberan enviar diligenciado el formato PLANTAS DE

PERSONAL EMPRESAS a la Secretaria Distrital Hacienda - Direccidn Distrital de
Presupuesto, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
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Tabla 10.Aspectos a tener en cuenta para elaborar el formato de Plantas de Personal

i. Elincremento salarial se calculara con base en la inflacién esperada para la vigencia
actual mas los puntos que se tengan por convencion colectiva monto que debera
quedar distribuido en los rubros correspondientes tanto en gastos de funcionamiento
como en gastos de operacion. Se debe indicar que este porcentaje puede variar, por
lo anterior se debe tener en cuenta los lineamientos que al respecto imparta la
Secretaria distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto en el proceso
de programacién y las negociaciones entre la Administracion Central y las
Organizaciones Sindicales).

ii. La proyeccion de los costos de nOmina se efectuara sobre la planta total, incluidas
las vacantes existentes.

iii. La proyeccion de los servicios personales inherentes a la némina debe incluir el
efecto generado por el retiro de funcionarios por pension.

iv. No se debe efectuar programacion de recursos en los rubros "Indemnizaciones
Laborales” y "Vacaciones en Dinero”.

v. La proyeccion de los gastos por convenciones colectivas se realizara de acuerdo con

lo pactado y con la disponibilidad de recursos de la empresa.
Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Las modificaciones a las plantas de personal previo a la aprobacion de la Junta o Consejo
Directivo, requeriran de la viabilidad presupuestal expedida por la Direccién Distrital de
Presupuesto y el concepto previo y favorable del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital.

Las modificaciones de plantas de personal que impliguen aumento en los gastos de
funcionamiento de las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito, deberan contar con
concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto, antes de su aprobacién por parte de las Juntas Directivas. Para esta solicitud se
deberan anexar la certificacion que respalde los mayores ingresos y/o traslados presupuestales
al interior de sus gastos con los cuales la empresa atendera dichas modificaciones de planta
de personal.

b) La programacién de recursos para servicios personales indirectos, se realizara sobre la
base de las actividades a desarrollar por servicio y la expectativa en venta de servicios.

c) Se debe enviar la relacién de obligaciones y pasivos contingentes a la Oficina de Analisis y
Control del Riesgo y a la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

d) Plan Financiero Plurianual. Las EICD elaboraran el Plan Financiero Plurianual para revision
y aprobacion del CONFIS Distrital. Este Plan servira de base para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto. Para tal efecto, deberan enviar diligenciado el formato 10-
f.01 "Plan Financiero Empresas” el cual se debe acompafiar de un documento explicativo
de los parametros y variables utilizadas y/o comportamiento de situaciones particulares.

Debe igualmente contener las necesidades de financiacion sobre recursos de cupo de
endeudamiento e inversiones a realizar diferenciando entre las nuevas y las que se dejaron
de realizar en la vigencia o vigencias anteriores. Las Empresas tomaran como base el Plan
Financiero presentado en la vigencia anterior. Ahora bien, si consideran necesario
actualizar las proyecciones para las proxima vigencia y siguientes, por efecto de variaciones
tarifarias, modificaciéon de los indicadores macroeconémicos y otras variables, estas
deberan justificarse de manera detallada en la columna de Observaciones. Los datos de
las columnas 1, 2, y 3 (Vigente, Ejecutado y Proyectado Diciembre) del presupuesto
vigencia actual, se deben registrar tomando en consideracion la ejecucidon con corte a
agosto 31 del afio en curso.
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Formato 27. Plantas de Personal - 10-F-08

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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Formato 28. Plan Financiero Empresas

ALCALDIA MAYOR PLAN FINANCIERO EMPRESAS

DE BOGOTAD.C.
Hacienda

ENTIDAD:

CODIGO:
VIGENCIA PROGRAMACION:

PRESUPUESTO VIGENCIAACTUAL PROYECTADO OBSERVACIONES
SUPUESTOS DE SOBRE EL
Proyectado PROYECCION DECREMENTO O
CONCEPTO Vigente Ejecutado| (Diciembre) Total Afo 1 A2  |Afio "n” (Diferentes a los INCREMENTO
(Recaudo” Indicadores (Comparando

Compromisos® Macr i i 2005
@) (2) (3) (4) (6) contra 2006)

[DISPONIBILIDAD INICIAL
. TOTALINGRESOS 0| of of

oo
oo
oo

Ingresos Corrientes
Transferencias
Nacién
Departamentos
Municipios
Administracién Central
Entidades Distritales
Ofras Transferencias o o o q q o
Recursos de Capital Diferentes a Crédito
Cuentas por Cobrar:
r 6n Central T KFW|
Transferencias Nacién

Transferencias SGP

Recursos del Crédito

Fondo Financiero Distrital de Salud Administradoras de
Riesgos Profesionales Recursos con Destinacion Especifica que no
[Respaldan Obligaciones

Otras Cuentas por Cobrar

Il. GASTOS CORRIENTES
Administrativos

co
co
co
co
co
co

Servicios
Personales Gastos
Generales Aportes
Patronales

Transferencias de Funcionamiento g o o o of

Cuentas por Pagar:
Vigencia Anterior

Oras Vigencias 0 0| 0| 0| 0| 0|
Operativos

Gastos de Comercializacion

Gastos de Produccion g o o o o

Cuentas por Pagar:
Vigencia Anterior

Otras Vigencias 0 0 o 0l 0l 0
Gastos Financieros de Deuda
Interna
Externa o 9 o o o
Cuentas por Pagar:
igencia Anterior

Otras Vigencias
Bonos Pensionales

ololoo
ololoo
ololoo
ololoo
ololoo
ololoo

{ll. AHORRO CORRIENTE (I-1l)
IV. INVERSIOI
Directa
Transferencias para Inversion
Indirecta
Cuentas por Pagar:
Vigencia Anterior
Otras Vigencias
V. NECESIDADES DE FINANCIAMIENTO (llI-IV ) 0 0 0 0 0 0
VI. FINANCIACION

0| 0|
Endeudamiento Neto = 8 8 0 8 8 0
(+) Recursos del Crédito (-)
[VIl. SALDO FINAL (V-VI) 0 0 o 0 0 o

/1 Incluye cuentas por cobrar o reconocimientos a favor.
|12 incluye giros y cuentas por pagar.

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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e)

9)

h)

n)

También se debera tener en cuenta entre otros insumos, los siguientes:

e Planta de personal clasificada en servidores publicos y trabajadores oficiales
desagregada por cargos, grado, nivel, asignaciéon basica, gastos de representacion,
prima técnica, otras primas y bonificaciones y aportes patronales.

e Planilla de contratistas administrativos y asistenciales indicando labor a desarrollar,
servicio, valor mensual, tiempo de dedicacién y periodo de ejecucion.

e Informacion de capacidad instalada y disponible e informacién de produccién por
servicios, base para proyeccion de la vigencia siguiente.

Plan Anual de Adquisiciones.
La priorizacion de las inversiones a realizar en la vigencia a programar.

Las proyecciones incluiran las previsiones de ingresos, gastos, superavit o déficit y su
financiacion, sin transferencias de la Administracion Central.

El recaudo proyectado de cuentas por cobrar de vigencias anteriores, solo se podra incluir
si existe respaldo legal y/o normativo que haga previsible el recaudo en el afio a programar.

Las Empresas que manejen Servicio de la Deuda deben presentar las metas de superavit
primario, junto con las acciones y medidas en las que se sustenta el cumplimiento de las
mismas; el nivel de la deuda publica y un analisis de su sostenibilidad, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley 819 de 2003.

La mesa de trabajo tendra como finalidad la presentacion por parte de la Empresa ante las
Secretarias Distritales de Hacienda, Planeacion y la Secretaria Técnica del CONFIS
DISTRITAL, del Plan Financiero proyectado a 10 afios y la proyecciéon de ingresos, gastos
e inversiones, con el fin de analizar y discutir los requerimientos de financiacion, la
priorizacion y el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo acorde
con los ingresos estimados.

Las EICD deberan presentar el Plan Financiero Plurianual para aprobacién del CONFIS
Distrital, para observaciones y ajustes, los cuales deben ser remitidos a la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto.

La Secretaria Distrital de Hacienda comunicara a cada EICD el monto de recursos de
transferencias aprobados por el CONFIS Distrital.

Una vez ajustado el Plan Financiero debera ser presentado con caracter informativo a la
Junta Directiva de la respectiva EICD.

Corresponde al Representante Legal de cada EICD elaborar el Anteproyecto de
Presupuesto para la siguiente vigencia fiscal y presentarlo para concepto favorable de la
Junta o Consejo Directivo respectivo.

Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos para concepto
favorable de la Junta Directiva. El Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos
debera incluir:
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Tabla 11.Anteproyecto de Presupuesto EICD

e Base legal y metodologia a seguir para el calculo de cada uno de sus ingresos propios.

e Anteproyecto de Gastos, explicando los componentes de Gastos de Funcionamiento,
Operacion e Inversion y los factores que se utilizaron para su calculo.

e Organigrama de la EICD.

e Planta de personal clasificada en servidores publicos y trabajadores oficiales,
desagregada por cargos, grado, nivel, asignacion basica, gastos de representacion,
prima técnica, otras primas y bonificaciones y aportes patronales.

e Planilla de contratistas administrativos y asistenciales indicando labor a desarrollar,
servicio, valor mensual, tiempo de dedicacién y periodo de ejecucion.

e Informacion de capacidad instalada y disponible e informacién de produccién por
servicios, base para proyeccioén de la vigencia siguiente.

Adicionalmente, las EICD, deberéan incluir a titulo informativo en el anteproyecto de presupuesto
la siguiente documentacion:

Tabla 12. Informacion anexa Anteproyecto de Presupuesto

e EIl Plan Financiero plurianual proyectado a diez (10) afios, el cual debera incluir el
detalle de las estrategias en materia de ingresos para lograr dichas proyecciones y en
materia de gastos, un analisis de su recurrencia y las estrategias para garantizar su
financiamiento y sostenibilidad

e Las acciones y medidas especificas en las que se sustenta el cumplimiento de las
metas contempladas en el Plan Financiero, con sus correspondientes cronogramas
de ejecucion.

e Un informe de resultados fiscales de la vigencia fiscal anterior. Este informe debe
incluir, en caso de incumplimiento de las metas fijadas en el afio anterior, una
explicacion de cualquier desviacion respecto a las metas y las medidas necesarias
para corregirlas.

e Relacion de los pasivos exigibles y de los contingentes que puedan afectar la situacion
financiera de la entidad.

Fuente: Decreto 195 de 2007

0) Emitido el concepto favorable al Anteproyecto de Presupuesto por parte de la Junta
Directiva, la EICD a través de su Representante Legal, presentard el Proyecto de
Presupuesto a la Secretaria Distrital de Hacienda y al CONFIS Distrital para su aprobacion.

El CONFIS Distrital aprobara, mediante Resolucién el Presupuesto de las EICD a nivel
agregado de Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias y Recursos de
Capital, y de Gastos de Funcionamiento, Gastos de Operacion, Servicio de la Deuda,
Inversion y Disponibilidad Final.
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p)

a)

Formato 29.Presupuesto de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto

La Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda registrara en
el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital para el médulo de Programacion, la
informacién presupuestal de la vigencia a programar aprobada por el CONFIS Distrital,
discriminada segun los conceptos de Ingresos (Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes,
Transferencias, y Recursos de Capital); y de Gastos (Funcionamiento, Transferencias de
Funcionamiento, Gastos de Operacién, Servicio de la Deuda, Inversién, Transferencias de
Inversién y Disponibilidad Final); con el fin de consolidar el Presupuesto Distrital.

Liguidacién del Presupuesto. Una vez aprobado el presupuesto por el CONFIS Distrital, el
Representante Legal de la EICD, liquidara el Presupuesto mediante Resolucioén, detallado
a nivel de rubro presupuestal, conforme a las cuantias aprobadas y atendiendo el Plan de
Cuentas determinado por la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto. El Plan de Cuentas del presupuesto de la vigencia siguiente, podra ser
modificado a partir del 2 de enero, para lo cual se requerira del concepto favorable de la
Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto.
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Formato 30.Liquidacién Presupuesto EICE

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

Liquidado el Presupuesto por Resolucion, el Representante Legal de la EICD informara a su
Junta o Consejo Directivo sobre la desagregacion correspondiente. La Resolucion de
Liquidacién se remitirA a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de
Presupuesto y a la Secretaria Distrital de Planeacion.

2.3. Resumen de las principales actividades a desarrollar en la etapa
de Programacion Presupuestal

Tabla 13. Principales actividades a desarrollar en la etapa de Programacion Presupuestal

Enviar la informacion de planta de personal
1 |consus respectivos costos a la Secretaria EICD
Distrital de Hacienda - Direccidn Distrital de
Presupuesto (SDH-DDP).
Enviar la relacién de obligaciones y pasivos
5 contingentes a la Oficina de Analisis y EICD
Control del Riesgo y Direccion Distrital de
Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.
Enviar el Plan Financiero con sus respectivos
3 soportes y documento explicativo a la EICD
Secretaria Distrital de Hacienda-Direccion
Distrital de Presupuesto.
Empresas, Secretaria Distrital
. A . . de Hacienda, Secretaria
4 Mesas de _trabaj_o para andlisis y discusion Distrital de Planeacion -
del Plan Financiero, Ingresos y Gastos. P
Secretaria Técnica del
CONFIS.
5 | Aprobacién Plan Financiero. CONFIS Distrital
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Enviar las observaciones y ajustes al Plan

Secretaria Distrital de

6 Financiero formulados por el CONFIS. Hacienda -
7 Comunicar el monto de los recursos Secretaria Distrital de
aprobados por el CONFIS a la EICD. Hacienda
8 Presentacion del Anteproyecto de EICD
Presupuesto a la SDH-DDP.
L Secretaria Distrital de
9 eRr?\\//ililgg gglssp\}:ggogsscm CE [FEellEsD) )7 Hacienda y Secretaria Técnica
’ del CONFIS Distrital
10 | Concepto favorable de la Junta Directiva. EICD
11 | Enviar Proyecto de Presupuesto. EICD
12 | Aprobacién Proyecto de Presupuesto. CONFIS Distrital
13 Remisién Resolucion de liquidacion de EICD

Presupuesto a la SDH-DDP.
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3. Ejecucion del Presupuesto

Es el proceso mediante el cual se recaudan los ingresos, se adquieren los compromisos y se
ordenan los gastos, cumpliendo con los requisitos sefialados en las disposiciones legales
vigentes. Se clasifica en Ejecucion Activa y Ejecucion Pasiva:

La Ejecucion activa corresponde al recaudo de los ingresos por parte de la EICD.

La Ejecucidn Pasiva del presupuesto es el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva
la apropiacién presupuestal y se garantiza que ésta no sera desviada a ningun otro fin; se inicia
con la asuncién de compromisos, los cuales se respaldan con la expedicién previa de
certificados de disponibilidad presupuestal y con la operacién del registro presupuestal que lo
perfecciona.

Las etapas de la ejecucion presupuestal se presentan en el siguiente esquema:

llustracion 31.Proceso de Ejecucion Pasiva del Presupuesto

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

3.1. Apropiacion Presupuestal

Son autorizaciones maximas de gasto que tienen como fin ser comprometidas durante la
vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de cada afio las autorizaciones expiran
y en consecuencia no podran adicionarse, ni transferirse, ni contracreditarse, ni comprometerse.

3.2. Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Es el documento mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos.

Este documento afecta preliminarmente el Presupuesto mientras se perfecciona el compromiso
y se efectlia el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia cada Empresa debera
llevar un registro de tales certificados que permita determinar los saldos de apropiacion
disponibles para expedir nuevas disponibilidades.

Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales de las Empresas
deberan contar con Certificados de Disponibilidad Presupuestal previos, expedidos por el
Responsable del Presupuesto o quien haga sus veces.
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De conformidad con el Instructivo 01 de 2009'° de la Direccién Distrital de Presupuesto, la
EICD deberan cumplir con el siguiente procedimiento:

Cuando en el desarrollo de actividades tendientes al cumplimiento de una misma finalidad, sea
necesaria la adquisicion de compromisos con mas de una persona natural o con mas de una
institucion de caracter oficial (colegios, jardines infantiles, hospitales, entre otros), las entidades
que conforman el Presupuesto General del Distrito podran adoptar el procedimiento descrito a
continuacion, que sera aplicable especificamente para el manejo presupuestal:

a) Expedicion de un Unico Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP- por el monto
global objeto de la contratacién, que garantice la existencia de apropiacion presupuestal
libre de afectacion.

b) Una vez surtidos todos los tramites contractuales, la entidad elaborara un acto
administrativo (Resolucién) mediante el cual se consolide la siguiente informacion de
dichos contratos: apellidos y nombres de los contratistas, identificacion, nimero de
contrato, fecha de inicio y terminacién, monto de la contratacion, fuente de financiacion
y concepto de gastd (segin Formulario Unico Territorial -FUT). Igualmente se
relacionaré el rubro y/o proyecto de inversion, el nimero del CDP y la actividad para la
cual fueron contratados. Este acto administrativo sera firmado por quien a nivel de cada
EICD tenga la competencia y se constituira en el documento que soporta la expedicion
de un Certificado de Registro Presupuestal que permita el perfeccionamiento y
ejecucion de cada uno de los contratos.

3.3. Legalidad de los actos

No se podran tramitar o legalizar actos administrativos u obligaciones que afecten el
presupuesto de gastos cuando no relinan los requisitos legales o se configuren como hechos
cumplidos. Los responsables del presupuesto y los ordenadores de gasto responderan
disciplinaria, fiscal y penalmente por la omision de los requisitos contenidos en las normas, que
generen hechos cumplidos.

Se aclara que no existen mecanismos de orden presupuestal para el reconocimiento de hechos
cumplidos, esa figura se encuentra completamente prohibida, de tal manera que
presupuestalmente no encuentra una fuente que respalde su reconocimiento. Por esa razon,
se hace necesario utilizar el mecanismo de la conciliacion o en general el de la via jurisdiccional
que son los créditos judicialmente reconocidos a los que se refiere el articulo 346 de
Constitucion Politica como una fuente directa del gasto; “Ello quiere decir que el juez no tiene
gue preguntar sobre la existencia de apropiaciones presupuestales antes de emitir su fallo"16,

3.4. Registro Presupuestal

Es el documento mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando
que solo se utilizara para tal fin.

Los compromisos deberan contar con un registro presupuestal para que los recursos con él
financiados no sean desviados 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 operacion es un requisito de
perfeccionamiento de estos actos administrativos.

3.5. Obligatoriedad

Ninguna 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 y para la adquisicion de compromisos con cargo a los recursos del crédito

105 Instructivo 01 de 2009 “Procedimiento presupuestal adquisicion compromisos en desarrollo de actividades de igual o similar naturaleza”
106 Mario Mejia Cardona. El laberinto fiscal. Pag., 169. ESAP. 2002.
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autorizado, sin que se hayan perfeccionado.

No se podréa ejecutar ningln programa o proyecto de inversion que haga parte del Presupuesto
de las EICD que no se encuentre debidamente formulado, evaluado y registrado en el Banco
de Programas y Proyectos de Inversion de la respectiva EICD.

Cualquier compromiso que se adquiera con violacion de estos preceptos creara
responsabilidad disciplinaria, fiscal, pecuniaria y penal a cargo de quien asuma estas
obligaciones

3.6. Armonia Presupuestal

Cuando en el Presupuesto de Ingresos de las Empresas se incluyan recursos producto de
aportes o transferencias, el monto y la destinacion de tales ingresos, debe coincidir con el de
las apropiaciones respectivas en el Presupuesto de origen.

Las EICD semestralmente deberan enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto, un informe de la ejecucion de los aportes o transferencias recibidas
de la Administracion Central, indicando los proyectos y metas en los cuales dichos recursos se
han ejecutado.

Los recursos provenientes de aportes o Transferencias de la Administracion Central, requeriran
para su incorporacion en el presupuesto, de la certificacion expedida por la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, copia de estos actos administrativos debera
remitirse a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital.

3.7. Recaudos y giros de terceros

Los recaudos que efectien las Empresas o los recursos que administren en nombre de otras
entidades publicas o de terceros, no se incorporaran a sus presupuestos. Dichos recursos
deberan presupuestarse en la entidad que sea titular de los derechos correspondientes. La
empresa administradora o recaudadora deberd mantener dichos recursos separados de los
propios y contabilizarlos de conformidad con las normas vigentes.

3.8. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

En virtud del articulo 25 del Decreto 195 de 2007, el PAC es el instrumento mediante el cual se
proyectan los recaudos y pagos mensuales de la EICD con el fin de optimizar el manejo de
Tesoreria. Su elaboracion y aprobacion es competencia de cada EICD.

La Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria aprobara el Programa
Anual Mensualizado de Caja - PAC de las Empresas en lo correspondiente a las transferencias
de la Administracion Central.
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4. Modificaciones y Ajustes
Presupuestales

Cuando fuere necesario aumentar o disminuir la cuantia de las apropiaciones, cancelar las
aprobadas o establecer otras nuevas, podran hacerse las correspondientes modificaciones al
presupuesto mediante traslados, créditos adicionales y la cancelacion de apropiaciones segun
lo siguiente:

a. Traslado Presupuestal. Es la modificacién que disminuye el monto de una apropiacion
para aumentar la de otra, en la misma cuantia.

b. Crédito Adicional. Es la adicion a las partidas inicialmente aprobadas o no previstas
para un objeto del gasto. En el Ultimo caso se crearan nuevos rubros en el Presupuesto
Vigente.

c. Cancelacion de apropiacion. Es la supresion de un rubro del Presupuesto de Gastos.

Las modificaciones presupuestales que afecten el valor total de los gastos de funcionamiento,
gastos de operacion, servicio de la deuda y gastos de inversién seran aprobadas por el CONFIS
Distrital previo concepto favorable de la Junta o Consejo Directivo.

El Representante Legal podra, mediante Resolucion, efectuar los traslados presupuestales que
no modifiquen el valor total de las apropiaciones de Gastos de Funcionamiento, Gastos de
operacion, Servicio de la Deuda e Inversion.

Cuando en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto Anual del Distrito Capital se efectien
distribuciones o modificaciones que afecten el Presupuesto de las EICD, éstas serviran de base
para incorporar los recursos en el presupuesto, sin que se requiera tramite o autorizacion
adicional. Dichos ajustes se efectuaran mediante Resolucion del Gerente o Director de la
Empresa receptora.

4.1. Créditos Adicionales

Corresponde al aumento de las cuantias del presupuesto tanto en los renglones rentisticos,
como en las apropiaciones de gasto que conforman el Presupuesto de la EICD aprobado por
el CONFIS Distrital.

4.2. Traslado Presupuestal entre Agregados

Corresponde a las disminuciones (contra créditos) efectuadas a las apropiaciones de gasto
para aumentar (créditos) en el mismo monto las partidas presupuestales de otro agregado

Pasos para Efectuar una Adicion o Traslado entre Agregados Presupuestales.

Las adiciones o traslados entre agregados presupuestales son aprobadas por el CONFIS
Distrital, previo concepto favorable de la Junta Directiva. Cuando el CONFIS Distrital aprueba
en forma diferente a lo conceptuado por la Junta Directiva (en cuanto a montos, contenido y/o
conceptos presupuestales), no se requiere nuevamente presentar la modificacion presupuestal
a la Junta Directiva, y en la siguiente reunion de Junta Directiva el Gerente informa sobre esta
situacion.

Los requisitos para efectuar adiciones o traslados entre agregados presupuestales, son:
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Solicitud formal de la entidad firmada por el gerente de la EICD, dirigida a las Secretaria
Distrital de Hacienda.

b. |Justificacion técnica y econémica firmada por el gerente de la EICD.

Para el caso de las adiciones se debe presentar la fuente de los nuevos ingresos, el
c. |cronograma de su recaudo o la certificacion de que los mismos ya se encuentran en
poder de la EICD.

Concepto de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando modifique el valor del proyecto
de inversion.

Acuerdo mediante el cual la Junta Directiva emite concepto favorable, por agregados a
la Adicién o al traslado presupuestal entre agregados.

f Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de saldos
" | disponibles que pueden ser contracreditados para el caso de traslado presupuestal.

Proyecto de Resoluciéon de Liquidacion, por desagregados de la adicidon o del traslado
presupuestal entre agregados.

Cuando los recursos a adicionar y/o trasladar se destinen a proyectos de inversion para
ampliacion de capacidad instalada, dichas inversiones deben ser aprobadas previamente
h. |por la Junta Directiva, 6rgano que debe conocer aspectos relacionados con la viabilidad
técnica, ambiental, socioeconémica y financiera de la iniciativa o proyecto. En
cumplimiento del articulo 8 del Decreto 195 de 2007.

Presupuesto Ajustado de Ingresos y Gastos firmado por el responsable de presupuesto
que debe contener: (i) presupuesto disponible a la fecha de solicitud (ii) los valores objeto
de la adicion y/o traslado solicitado y (iii) el presupuesto ajustado o sumatoria del
presupuesto disponible mas las modificaciones propuestas.

j- | Ejecucion presupuestal del mes anterior a la solicitud de modificacién presupuestal.

Los anteriores documentos deben ser enviados a la Secretaria Distrital de Hacienda, entidad
encargada de analizar la informacién y elaborar documento de recomendaciéon para remitir a la
Secretaria Técnica del CONFIS Distrital.

Una vez emitida la Resolucién del CONFIS Distrital por la cual se aprueba la adicién y/o
modificacién presupuestal Entre Agregados, la EICD debera:

a. Liquidar la modificacion presupuestal aprobada por el CONFIS Distrital mediante
Resolucién del gerente.

b. Incorporar la resolucion de liquidacién en el sistema presupuestal y en el informe de
ejecucion presupuestal del mes en el que se aprueba la modificacion presupuestal.

4.3. Traslado Presupuestal al Interior de los Agregados Presupuestales

Son los créditos y contra créditos que se realizan al interior de los gastos de funcionamiento,
gastos de operacion, servicio de la deuda y gastos de inversion, sin que los agregados
presupuestales se modifiquen; El Representante Legal podra, mediante Resolucion, efectuar
los traslados presupuestales que no modifiquen el valor total de las apropiaciones de Gastos
de Funcionamiento, Gastos de Operacién, Servicio de la Deuda e Inversion.
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4.4. Ajuste Presupuestal por Suscripcion de Convenios entre
Entidades Distritales

Cuando las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito celebren convenios con recursos
incorporados en el presupuesto de cualquiera de los entes que hacen parte del Presupuesto
General del Distrito Capital, se efectuaran los ajustes mediante Acuerdo o Resoluciéon de sus
Juntas o Consejos Directivos.

Los actos administrativos a que se refiere el inciso anterior deberan ser remitidos a la Secretaria
Distrital de Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto, acompafados del respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal y su justificacion econdémica, para la aprobacion de
las operaciones presupuestales en ellos contenidas, requisito sin el cual no podran ser
incorporados en el Presupuesto. En el caso de gastos de inversion, se requerira concepto
previo favorable de la Secretaria Distrital de Planeacion. Los/as Jefes/as de los Organos
responderan por la legalidad de los actos en mencion.

Estas operaciones no requieren aprobacion por parte del CONFIS Distrital, pero para ser
efectivas requieren una aprobacion de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital
de Presupuesto.

Los montos o mayores recursos por la celebracién de estos convenios se ajustaran siempre y
cuando, en el Ingreso, éstos presenten comportamientos de recaudo superior al aforado en el
Presupuesto de la EICD.

Pasos para efectuar un ajuste presupuestal por suscripciéon de Convenios entre Entidades
Distritales

La entidad contratante!®” expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP para
respaldar el convenio y una vez firmado por las partes, procedera a elaborar el correspondiente
Certificado de Registro Presupuestal- CRP.

La EICD como entidad contratista elabora el proyecto de acuerdo mediante el cual efectua el
ajuste en el Presupuesto de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones por el monto objeto
del ajuste, y lo presenta para su aprobacion a la Junta Directiva. Dicho acto administrativo debe
presentarse a nivel desagregado de rubro presupuestal y/o proyecto de inversion, segun el
caso.

La EICD como entidad contratista solicita a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto-, la aprobacion de la operacion presupuestal contenida en el Acuerdo
debidamente firmado por la Junta Directiva. La Direccién Distrital de Presupuesto, analizara los
documentos soportes y aprobara, mediante oficio, las operaciones presupuestales contenidas.

Una vez aprobada la operacion presupuestal y comunicada mediante oficio por parte de la
Direccion Distrital de Presupuesto, la EICD como entidad contratista procedera a efectuar los
registros en sus respectivos sistemas presupuestales. Este ajuste presupuestal no requiere
resolucion de liquidacién, por cuanto, como se indicé anteriormente, el Acuerdo de Junta
Directiva se presenta al nivel méas detallado del presupuesto.

Cuando en una vigencia fiscal se ajuste el presupuesto de la EICD producto de la suscripcién
de convenios con otras entidades distritales y al finalizar la vigencia, el recaudo por concepto
de este convenio sea mayor a los compromisos efectuados, la diferencia debera separarse en
la situacion fiscal a 31 de diciembre.

Documentos soporte para la Aprobaciéon de la Operacion Presupuestal por parte de la Direccién

107 Entidad Contratante = Entidad que entrega
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Distrital de Presupuesto.

a. | Solicitud firmada por el gerente de la EICD

Justificacion técnica y econdmica firmada por el gerente de la EICD como entidad
contratista, la cual debe contener entre otros aspectos, la imputacion presupuestal tanto de
b. |ingresos como de gastos, descripciéon del rubro que se va a ajustar, monto del ajuste
presupuestal, fuente de financiacion, que igualmente debe especificarse en el clausulado
del convenio.

C. | Copia del Convenio debidamente firmado, con las adiciones y prérrogas.

Cuadro comparativo entre el monto de los contratos firmados (inicial + adiciones vy,
d. | prorrogas), las apropiaciones presupuestales vigentes por cada renglon rentistico a
adicionar y por cada vigencia desde el inicio del contrato y partidas adicionadas en vigencias
anteriores si se trata, como ya se menciond de convenios que cubren varias vigencias.

Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal expedidos
por la entidad contratante.

f. | Acuerdo aprobado por la Junta Directiva.

4.4.1. Ajuste Presupuestal por Suscripcion de Convenios con entidades
del orden internacional, nacional o departamental o privadas

Cuando los recursos provengan de convenios con entidades del orden internacional, nacional
o territorial o privadas, diferentes a recursos de asistencia o cooperacién de caracter no
reembolsable, corresponde al aumento de las cuantias del presupuesto tanto en los renglones
rentisticos, como en las apropiaciones de gasto que conforman el Presupuesto de la EICD y
seran aprobadas por el CONFIS Distrital, previo concepto favorable de la Junta Directiva.

4.5. Reduccion Presupuestal

Es la disminucion de partidas presupuestales de la vigencia, y se presenta en los siguientes
casos: (i) cuando se estime que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total programado,
(if) cuando no se perfeccionen los recursos de Crédito autorizados.

En los anteriores casos, la reduccion presupuestal debe ser aprobada por el CONFIS Distrital.

Requisitos para efectuar una Reduccion Presupuestal:

a. |Solicitud formal de la entidad firmada por el gerente de la EICD.

b. |Justificacion econémica firmada por el gerente de la EICD, acompafiada de la proyeccion
de ingresos, si el origen de la reduccion es por causa de un menor recaudo de los ingresos.

c. |Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantiza la existencia de saldos
disponibles objeto de la reduccién.

d. Concepto de la Secretaria Distrital de Planeacion, cuando se trate de reduccion a|
proyectos de inversion.

e. |Acuerdo mediante el cual la Junta Directiva emite concepto favorable a la reduccion
presupuestal.

Proyecto de Resolucion de Liquidacion de la reduccion.

g. |Presupuesto Ajustado de Ingresos y Gastos.
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encargada de analizar la informacion y elaborar documento de recomendaciones para remitir a
la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital.

Una vez aprobado por el CONFIS Distrital la reduccién propuesta, éste expedird una
Resolucion, con la cual la EICD procedera a:

» Elaborar la Resolucion de Liquidacion debidamente firmada por el gerente de la EICD.

* Incorporar la Resolucion de Liquidacion en el sistema de informacién presupuestal.

4.6. Suspension de Apropiaciones

La Suspensiéon Presupuestal es la facultad que tiene el gerente de la EICD para aplazar en
forma temporal, total o parcialmente una apropiacién presupuestal, mediante resolucion, la cual
debe incorporarse en el informe de ejecuciéon presupuestal.

» La suspension debe motivarse con razones precisas teniendo en cuenta la finalidad de
la misma.

» La suspension o aplazamiento, total o parcial de las apropiaciones presupuestales no
implica una modificacién del presupuesto®

» Las apropiaciones suspendidas no se pueden comprometer hasta tanto se levante la
suspension.

« Ellevantamiento de una suspension se realiza igualmente a través de resolucion firmada
por el gerente de la EICD.

El Representante Legal de cada EICD debera suspender total o parcialmente las apropiaciones
presupuestales, en caso de ocurrir alguno de los siguientes eventos:

a. | Cuando se estime que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total de las
apropiaciones financiadas con tales recursos.

b. | Cuando se encuentren pendientes de aprobacion, por parte del CONFIS Distrital u otro
organismo competente, recursos incorporados en el Presupuesto.

Cuando no se hayan autorizado por parte del CONFIS Distrital la adquisicion de
compromisos con cargo a los recursos del crédito.

d. | Cuando asi lo recomiende el CONFIS Distrital, o lo ordene la Junta o Consejo Directivo
de la Empresa.

4.7. Sustitucion de Rentas e Ingresos

El Representante Legal de cada EICD podra, mediante Resolucién, sustituir rentas o ingresos
de acuerdo con el comportamiento real del recaudo, siempre y cuando no se modifiquen los
montos totales aprobados para Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias y
Recursos de Capital. Cuando se modifiquen dichos montos, la sustitucién requerira previo
concepto favorable de la Junta o Consejo Directivo correspondiente y aprobacion del CONFIS
Distrital.

Sentencia C-192/97 de la Corte Constitucional: “Declarar EXEQUIBLE el articulo 34 de la Ley 179 de 1994, incorporado al Estatuto Organico del Presupuesto por

el articulo 76 del Decreto 111 de 1996, en el entendido de que la reduccién o aplazamiento, total o parcial, de las apropiaciones presupuestales no implica una
modificacién del presupuesto, y que el Gobierno debe ejercer esa facultad en forma razonable y proporcionada, y respetando la autonomia presupuestal de las otras
ramas del poder y entidades auténomas, en los términos de los numerales 9 y 14 de la parte motiva de esta sentencia.”
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4.8. Incorporacion de recursos de asistencia o cooperacion de
caracter no reembolsable

Hacen parte del Presupuesto de rentas e ingresos y se incorporan al mismo como donaciones
de capital, mediante Resolucién o Acuerdo de la Junta o Consejo Directivo, previa certificacion

de su recaudo expedida por el érgano receptor y/o reconocimiento de la donacion por parte del
organismo otorgante.

Copia de la resolucién de incorporacion sera enviada a la Secretaria Técnica del CONFIS
Distrital para su conocimiento.

Su ejecucion se realizara de conformidad con lo estipulado en los convenios o acuerdos
internacionales que los originen.

4.9. Distribucidén de la Disponibilidad Final

La Disponibilidad Final es una cuenta de resultado y corresponde a la diferencia entre los
ingresos presupuestados y los gastos distribuidos por cada rubro y/o proyecto de inversion.

La distribucion de la Disponibilidad Final sera aprobada por la Junta o Consejo Directivo, previo
concepto de la Secretaria Distrital de Hacienda -Direccién Distrital de Presupuesto.

Requisitos

a. | Solicitud firmada por el Representante Legal de la empresa.

Justificacion técnica y financiera firmada por el Representante Legal y Director Financiero
b. | de la empresa en la cual se citen las razones por las cuales existe la necesidad de distribuir,
la Disponibilidad Final.

C. | Proyeccién de Ingresos y Gastos a 31 de diciembre, a nivel de rubro presupuestal,
explicando el alcance de la misma para cada rubro.

d. | Proyecto de Acuerdo, para aprobacién de la Junta Directiva.

e. | Proyecto de Resolucion, por el cual se liquida dicha distribucion.

f. | Presupuesto de Gastos Ajustado

g. | Informe de Ejecucion Presupuestal con corte al mes inmediatamente anterior a la fechal

de solicitud de la distribucion.

Una vez emitido el concepto de la Secretaria Distrital de Hacienda, la EICD procedera a
presentar la distribucion de la Disponibilidad Final ante la Junta Directiva para su aprobacion.
Una vez aprobada la distribucién y perfeccionado el respectivo Acuerdo, se procede a liquidarlo
mediante Resolucion del Gerente de la EICD. Finalmente se incorporara en el sistema de
informacioén presupuestal.

4.10.Modificacion de Planta de Personal

Dentro del concepto de modificacion de plantas de personal se consideran la supresion de
cargos, la creacion de cargos, la modificacion de nivel jerarquico y escala salarial, la adopcién
0 asignacion de prestaciones sociales, factores salariales y/o elementos de salario a nivel
distrital y en general el reconocimiento de cualquier beneficio establecido por norma legal que
haga parte del régimen salarial y prestacional de las Empresas. Bajo este concepto, para la
expedicion de la viabilidad presupuestal, previo a la presentacion del acto administrativo ante
la respectiva junta, se requiere que las Empresas envien a la Direccién Distrital de Presupuesto
la siguiente Documentacion:
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1. Solicitud firmada por el representante legal de la Empresa

2. Justificacion técnica firmada por el Representante Legal en la cual citen las razones por
las cuales existe la necesidad de modificar la planta de personal.

3. Diligenciamiento de los Formatos "Planta de Personal Global - Actual y Propuesta”.

4. Certificacion expedida por el Responsable de Presupuesto sobre la disponibilidad de
recursos para atender la modificacion, asi como los traslados presupuestales a realizar
al interior de los gastos de funcionamiento y operacion para cubrir la modificacion de
planta.

5. Certificacion expedida por el Director Financiero o quien haga sus veces en donde se
indique la fuente de financiacion que respalda los mayores ingresos, cuando la
modificacion implique gastos adicionales a los apropiados en la vigencia.

6. Anadlisis del efecto sobre los gastos generales y operacionales de la Empresa.
7. Proyecto de acto administrativo sobre la modificacion de planta.

8. Obtencidon del concepto técnico previo del Departamento Administrativo del Servicio
Civil.

9. Cuando se pretenda sustituir cargos contratados mediante las figuras de orden de
prestacion de servicios y personal supernumerario por cargos de la planta de personal
se debera anexar la relacién de contratos y/o actos administrativos a sustituir con su
respectivo costo anual por cada uno de ellos.
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5. Cierre Presupuestal

El cierre presupuestal es el procedimiento que realizan las EICD al finalizar cada vigencia fiscal
con el propésito de determinar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, las cuentas por
pagar, el estado de tesoreria, los excedentes financieros y la disponibilidad final.

5.1. Aspectos Generales de la Etapa de Cierre Presupuestal

a) Atendiendo el Principio Presupuestal de Anualidad, después del 31 de diciembre no

podran asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra
y los saldos no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

b) Al cierre de la vigencia, no se podran efectuar giros presupuestales que no tengan

c)

d)

e)

f)

respaldo de liquidez en la Tesoreria a 31 de diciembre del afio en curso. Las
obligaciones pendientes de pago deberan afectar el rubro “Cuentas por Pagar" de la
siguiente vigencia. En consecuencia, cuando por falta de liquidez el Tesorero de la EICD
no pueda cumplir con el pago de los giros presupuestales, se recomienda efectuar la
reversion del giro presupuestal por el monto bruto de la orden de pago.

Se debe realizar el andlisis detallado de la ejecucion de los compromisos adquiridos
durante la vigencia, con el fin de evidenciar la existencia de saldos que no se van a
ejecutar o que por efecto de la liquidacion de contratos, pueden ser liberados o utilizados
en la financiacion de las prioridades del Plan de Desarrollo antes del 31 de diciembre
del afio en curso.

Las solicitudes de maodificacién presupuestal (traslados, adiciones o reducciones) y
distribuciones de Disponibilidad Final se atenderan previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Decreto 195 de 2007 y atendiendo el cronograma de reuniones del
CONFIS Distrital en los casos a que haya lugar, teniendo en cuenta el tiempo que éstas
requieren para ser evaluadas y emitir el respectivo concepto o viabilidad.

La ejecucion presupuestal de la vigencia en curso y el registro de los movimientos
presupuestales realizados, deben reflejar la totalidad del recaudo de los ingresos, las
modificaciones presupuestales efectuadas, los compromisos adquiridos y los giros
realizados.

Se debe registrar mensualmente dentro de los primeros 7 dias habiles de cada mes, en
el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, la ejecucion presupuestal de
ingresos y gastos

g) Se debe radicar en la Secretaria Distrital de Hacienda dentro de los diez primeros dias de cada
mes, la ejecucion mensual de ingresos y gastos, firmada por el representante legal y el
responsable de presupuesto.

5.2.

a)

b)

Cuentas por Pagar

La relacion de Cuentas por Pagar debe incluir todos los compromisos que cuentan con
registro presupuestal, cuyo objeto no se cumplio dentro del afio fiscal que se cierra y por
tanto seran giradas en la vigencia fiscal siguiente.

Podran constituirse cuentas por pagar sobre ofertas de compra para la adquisicion de
inmuebles por enajenacion voluntaria o actos administrativos que respalden
expropiaciones de inmuebles, segun lo previsto en las Leyes 9 de 1989 y 388 de 1997,
estas deberan constituirse en el marco del articulo 8 de la Ley 819 de 2003 y los
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c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

parametros establecidos en las Circulares 026 y 031 de 2011, expedidas por la
Procuraduria General de la Nacion, respecto de la situacion presupuestal posible al
momento del cierre por expiracion de la vigencia.

En ningun caso se deben constituir cuentas por pagar con la sola expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP o con actos administrativos sin
perfeccionar.

Es importante que, previo al Cierre Presupuestal, se efectie una revision y depuracion
de los listados de Cuentas por Pagar contra los documentos que les sirven de soporte y
verificar que éstos cumplan con la totalidad de los requisitos legales y reflejen los
compromisos reales de la EICD.

Las Cuentas por Pagar que presenten centavos, deben aproximarse al peso siguiente
de conformidad con lo dispuesto en el Régimen de Contabilidad Publica.

El rubro de Cuentas por Pagar de la siguiente vigencia se afectara con la expedicion de
los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y los Registros Presupuestales que
reemplacen y respalden las cuentas por pagar constituidos a 31 de diciembre del afio
en curso.

Para el cierre de la vigencia que termina, las cuentas por pagar incorporadas en el
presupuesto inicial de la Entidad, deberan corresponder a los valores presentados en el
proyecto de presupuesto ante CONFIS Distrital; los ajustes para el cumplimiento de
estos compromisos solo se podran realizar a partir del inicio de la vigencia siguiente.

Si la apropiacion inicial del rubro Cuentas por Pagar en la vigencia siguiente no fuere
suficiente para atender los pagos prioritarios que se presenten, se deberan efectuar los
traslados presupuestales internos necesarios para cumplir con dichas obligaciones y
posteriormente, en caso de ser necesario, los contracréditos, deben ser restituidos de
acuerdo con los escenarios de Cierre Presupuestal.

Las EICD deben remitir la relacién de las Cuentas por Pagar la cual debe incluir todos
los compromisos que cuentan con registro presupuestal pero que no fueron giradas
presupuestalmente y 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 Ejecucién Presupuestal a 31 de diciembre de la
vigencia que termina. Se deben presentar en forma detallada por cada rubro
presupuestal y/o proyecto de inversion y agrupadas por objeto de gasto (funcionamiento,
operacion, deuda e inversion) en orden cronoldgico, con su correspondiente fuente de
financiacion.

Las EICD deben enviar la relacion de las Cuentas por pagar (Formato 11-F-03),
generadas en el gjercicio corriente de la vigencia que termina, clasificadas por pagador
y edad de cartera certificadas por el Responsable de Cartera y el Subgerente Financiero
0 quien haga sus veces.
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Formato 31.Cuentas por Pagar - 11-F-03

RELACION DE CUENTAS POR PAGAR DE EMPRESAS
ENTIDAD:
[CODIGO:
IVIGENCIA FISCAL:
PERIODO:
SALDO POR FUENTE DE FINANCIACION
CONCEPTO TIPODE  |FECHADE [No- CERTIFICADO No. REGISTRO ITOTALCUENTA
o.
PRESUPUESTAL DETALLE BENEFICIARIO COMPROMISO  [coMPROMISO  [PE DISPONIBILIDAD - |oRespUESTAL PORPAGAR
PRESUPUESTAL (OTROS DISTRITO  [ADMINISTRADOS...
|SUBTOTAL GASTOS DE FUNCIONAMIENTON)
|SUBTOTAL SERVICIO DE LA DEUDA (2)
[SUBTOTAL GASTOS DE INVERSION (3)
[TOTAL CUENTAS POR PAGAR (1)+(2)+(3)
(Ordenador del Gasto Jefe de Presupuesto Tesorero Director Financiero

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

5.3. Relacidon de Cuentas por Cobrar

Corresponde a los derechos exigibles que tiene una empresa por la venta de bienes y servicios.
Las cuentas por cobrar deben ser clasificadas por entidad deudora, periodicidad de cobro
(hasta 60 dias, de 61 a 90 dias, de 91 a 180 dias, de 181 a 360 dias y mas de 360 dias por
anualidades) y la probabilidad de recuperacion.

5.4. Estado de Tesoreria

El Estado de Tesoreria (Formato 11-F-07) compila los valores en caja, bancos e inversiones
temporales a 31 de diciembre del afio en curso. Del mismo haran parte los saldos reportados
por el Tesorero como propiedad de terceros, los fondos con destinacion especifica, los
acreedores varios y en general todo recurso que esté a disposicion de la Tesoreria de cada
EICD.

Los fondos con destinacion especifica y la propiedad de terceros deben presentarse en forma
detallada indicando el monto del convenio, el recaudo recibido y el valor ejecutado.

Debe acompafiarse de una breve justificacion por cada uno de los items que lo componen y
el respectivo soporte de cada uno de los valores alli registrados.
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Formato 32.Estado de Tesoreria 11-F-07

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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5.5. Relacién de Procesos en Curso

Cuando quiera que se encuentre en tramite una licitacion, concurso de méritos o cualquier otro
proceso de seleccion del contratista con todos los requerimientos legales, incluida la
disponibilidad presupuestal, pero la celebracion y perfeccionamiento del respectivo contrato se
efectie en la vigencia fiscal siguiente, éste se atendera con el presupuesto de esta Ultima
vigencia. En este sentido, las entidades deben programar en el presupuesto los recursos que
financien dichos procesos con la respectiva fuente de financiacién como un recurso de balance.

Los procesos contractuales en curso, cuya apertura se haya formalizado debidamente
mediante acto administrativo o mecanismo que sefiale la normatividad de contratacion vigente
Yy que no se alcancen a suscribir o perfeccionar al final de la vigencia, no son objeto de registro
presupuestal, por lo tanto, no pueden constituirse como Cuentas por Pagar. El primer dia habil
del siguiente afio se debe expedir el CDP que respalde este proceso, indicando el objeto,
numero y fecha de expediciéon y sefialando que éste reemplaza el CDP de la vigencia anterior.

5.6. Excedentes Financieros

a) Al cierre de la vigencia fiscal, del Estado de Tesoreria se determinan los excedentes
financieros, los cuales son el resultado de adicionarle a la Disponibilidad Neta de
Tesoreria a 31 de diciembre del afio en curso, el valor de las (+) Cuentas por Cobrar y
restarle el monto de las (-) Cuentas por Pagar legalmente constituidas a 31 de diciembre
del afio en curso.

b) Las Empresas No Societarias deberan enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda,
antes del 15 de marzo de cada afio, el correspondiente respaldo legal de los excedentes
financieros. Este respaldo legal lo constituird un Acta firmada por el Representante
Legal, el Responsable de Presupuesto y el Tesorero - Pagador de la respectiva EICD.
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SITUACION FISCAL A DICIEMBRE 31 DE

CODIGO EMPRESA NOMBRE DE LA EMPRESA
CONCEPTO PARCIAL TOTAL
SALDOS A 31 DE DICIEMBRE EN:
(+) Caja 0,00
(+) Cuentas Corrientes 0,00
(+) Cuentas de Ahorro 0,00
(+) Inversiones Temporales 0,00
B [TOTAL FONDOS DISPONIBLES (1) 0,00
MENOS: (2) 0,00
(-) Fondos y Tesorerias de Terceros 0,00
(-) Fondos con destinacién especifica 0,00
() /Acreedores Varios 0,00
B DISPONIBILIDAD NETA EN TESORERIA B)=1)-(2) 0,00

(-) CUENTAS POR PAGAR CONSTITUIDAS A 31 DE DICIEMBRE (4)

(+) ICUENTAS POR COBRAR CONSTITUIDAS A 31 DE DICIEMBRE (5) 0,00

[Transferencias Entidades Descentralizadas
= RESULTADO DEL EJERCICIO (6)=(3) - (4) + (5)

0,00

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto
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Formato 33.Acta de Liquidacion de Excedentes - 11-F-09

Fuente: Direccién Distrital de Presupuesto
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5.7. Utilidades

Las utilidades de las Empresas Industriales y Comerciales Societarias del Distrito y de las
Sociedades de Economia Mixta del orden distrital son de propiedad del Distrito en la cuantia
que corresponda, de acuerdo con su participacion en el capital de las mismas. Se calculan
acorde con lo establecido en los documentos Conpes!® en el que se dan las instrucciones a
los representantes de la nacién y sus entidades para la destinacion de utilidades de las
empresas industriales y comerciales del Estado societarias y las sociedades de economia mixta
del orden nacional, con corte a 31 de diciembre.

El CONFIS Distrital impartira instrucciones, de caracter vinculante, a los representantes del
Distrito y de sus entidades en las Asambleas de Accionistas de las Empresas Societarias y en
las Juntas de Socios de las Sociedades de Economia Mixta, sobre las utilidades que se
capitalizaran, reservaran y las que se repartiran a los accionistas como dividendos.

5.8. Principales actividades y los plazos para presentar la informacion
requerida para el Cierre Presupuestal

a) Radicar, a mas tardar el 15 de enero de cada vigencia, firmado por el Ordenador del
Gasto y el Responsable del Presupuesto, el informe de ejecucién presupuestal activa
y pasiva a 31 de diciembre de la vigencia anterior.

b) Enviar el Informe de los logros alcanzados a 31 de diciembre, con la explicacion de
las variaciones significativas presentadas entre las dos vigencias anteriores.

c) Remitir la relaciéon de las Cuentas por Pagar la cual debe incluir todos los
compromisos que cuentan con registro presupuestal pero que no fueron giradas
presupuestalmente y 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 Ejecucidon Presupuestal a 31 de
diciembre. (Ver numeral 5.2.)

d) Enviar el informe y respaldo legal de los Excedentes Financieros (Ver numeral 5.6.)
e) Remitir la propuesta de ajustes presupuestales originados en el Cierre presupuestal.

f) Los procesos contractuales en curso, cuya apertura se haya formalizado
debidamente mediante acto administrativo o mecanismo que sefiale la normatividad
de contratacion vigente y que no se alcancen a suscribir ni perfeccionar al final de la
vigencia, no son objeto de registro presupuestal, por lo tanto, no pueden constituirse
como Cuentas por Pagar. En estos casos el primer dia del afio siguiente se debe
expedir el CDP que respalde este proceso, indicando el objeto, nimero y fecha de
expedicion y seflalando que éste reemplaza el CDP de la vigencia anterior. (Ver
numeral 5.5.).

Ante el CONFIS Distrital y la Secretaria Distrital de Hacienda

g) Las EICD deberan presentar ante la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién
Distrital de Presupuesto el documento de cierre presupuestal de la vigencia. Es
importante tener en cuenta que en el documento de cierre presupuestal, no se debe
incluir la solicitud de distribucién de la cuenta de resultado Disponibilidad Final, por
cuanto esta competencia es de la Junta Directiva, previo concepto de la Direccion
Distrital de Presupuesto, de conformidad con lo establecido en el articulo 28, parrafo
3, del Decreto 195 de 2007.

En desarrollo de estas disposiciones, la Empresas Industriales y Comerciales del Distrito,
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deben dar cumplimiento a las siguientes actividades:

Tabla 14.Principales Actividades de Ejecucion, Seguimiento y Cierre Presupuestal

ACTIVIDAD RESPONSABLE EICD
Reportar mensualmente el archivo plano con la Ejecuciéon |RepresentanteLegaly
1 |Presupuestal de Ingresos y Gastos, para registrar en el Sistema | Responsable del
de Informacién del Presupuesto Distrital. Presupuesto EICD
Anular los Certificados de Disponibilidad Presupuestal sin|Responsable del
2 |comprometer y verificar que no hayan sido afectados con|Presupuesto en la
Registros Presupuestales. EICD
Liberar los saldos de los Certificados de Disponibilidad|Responsable del
3 |Presupuestal y Registros Presupuestales que no se vayan a|Presupuesto en la
ejecutar. EICD
Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal que
respaldan Procesos de Contratacion en Curso, indicando el objeto Responsable del
y sefialando que éste reemplaza el CDP de la vigencia anterior, spons
4 P ~ . SN Presupuesto en la
junto con su numero, fecha y fuente de financiaciobn que los EICD
origin6. En caso de ser necesario, solicitar la respectiva
modificacion de Fuentes o Traslado Presupuestal.
Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y|Responsable del
5 |Certificados de Registro Presupuestal de los compromisos |Presupuesto en la
amparados con Vigencias Futuras. EICD
Enviar la Ejecucién Presupuestal de Ingresos y Gastos a 31 de |Representante Legal y
6 |diciembre del afio en curso a la Secretaria Distrital de Hacienda - |Responsable del
Direccion Distrital de Presupuesto - SHD-DDP. Presupuesto EICD
Enviar el Informe de Logros alcanzados a 31 de diciembre del afio Representante Lege_ll,y
7 Jefe de Planeacion
en curso a la SHD-DDP EICD
Representante Legal y
8 |Enviar la relacion de Cuentas por Pagar a la SHD-DDP. Responsable del
Presupuesto EICD
Enviar la relacion de las Cuentas por Cobrar generadas en el Representante  Legal,
9 L . Tesorero y Contador
ejercicio corriente 2014 a la SHD-DDP. EICD
10 |Enviar el informe del Estado de Tesoreria a la SHD-DDP. Tesorero Empresa
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ACTIVIDAD

Enviar la propuesta de ajustes presupuestales originados en el

RESPONSABLE EICD

Representante Legal y

11 cierre vigencia que termina a la SHD-DDP. EreesspuopnuseasalerICD del
. - : Representante Legal,
12 Enviar el Informe y respaldo legal de los Excedentes Financieros Jefe de Presupuesto y

a la SHD-DDP.

Tesorero EICD.
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6. Vigencias Futuras - EICD

Es una herramienta presupuestal para asumir compromisos con cargo a presupuestos de
vigencias fiscales posteriores, con el objetivo de ejecutar gastos con un horizonte mayor a un
ano, las cuales se clasifican en Ordinarias y Excepcionales. Esta autorizacién de Vigencias
Futuras se da por parte del CONFIS de Bogota.

En este orden de ideas, si los cupos anuales autorizados a una EICD para asumir compromisos
de vigencias futuras no fueron utilizados a 31 de diciembre de la vigencia en que fueron
aprobadas, caducaran sin excepcion, debiéndose solicitar en la siguiente vigencia, si es del
caso, una nueva autorizacién al CONFIS Distrital para el desarrollo de las actividades previstas.

Las vigencias futuras son apropiaciones efectivas que se traducen en una inflexibilidad en el

presupuesto ya que el monto autorizado debe ser incorporado en cada uno de los presupuestos
de las vigencias fiscales posteriores para las cuales fueron aprobadas.

6.1. Clases de vigencias futuras
6.1.1. Vigencias Futuras Ordinarias
El CONFIS podra autorizar la asuncion de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias

futuras cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del
compromiso se lleve a cabo en cada una de ellas siempre y cuando se cumpla que:

El monto maximo de vigencias futuras, el plazo y las condiciones de las mismas consulte
a. | las metas del Plan de Desarrollo Distrital y las metas plurianuales del Marco Fiscal de
Mediano Plazo Distrital

Como minimo, de las vigencias futuras que se soliciten se debera contar con apropiacion
del quince por ciento (15%) en la vigencia fiscal en las que éstas sean autorizadas

El CONFIS Distrital se abstendra de otorgar la autorizacion si los proyectos objeto de la
vigencia futura no estan consignados en el Plan de Desarrollo respectivo y si sumados
c. |todos los compromisos que se pretendan adquirir por esta modalidad y sus costos futuros
de mantenimiento y/o administracion, exceden la capacidad de endeudamiento de la
Empresa.

La autorizacién por parte del CONFIS Distrital no podra superar el respectivo periodo de
Gobierno. Se exceptuan los proyectos de inversion en aquellos casos en que el Consejo
d. | de Gobierno previamente los declare de importancia estratégica. Esta vigencia futura
podra concederse en el Ultimo afio de gobierno, siempre y cuando el proyecto de
inversion sea declarado de importancia estratégica previamente por el Consejo de
Gobierno.

Las operaciones de crédito publico, y sus asimiladas no requieren autorizacion para
e. | comprometer vigencias futuras

6.1.2. Vigencias Futuras Excepcionales

El CONFIS Distrital en casos excepcionales para obras de infraestructura y para actividades
que de no ejecutarse pueden causar inevitablemente la pardlisis o afectacion en la prestacion
de un servicio que se deba satisfacer y garantizar por su mandato constitucional, asi como para
las garantias a las concesiones y solamente en aquellos casos en que el Consejo de Gobierno
los declare de importancia estratégica, podra autorizar que se asuman obligaciones que afecten
el presupuesto de vigencias futuras sin que se requiera apropiacion en el presupuesto del afio
en que se concede la autorizacion. Esta vigencia futura excepcional podra concederse en el
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Gltimo afio de gobierno. El monto maximo de las mismas debera ser consistente con el Plan
Financiero Plurianual y las metas establecidas en el Marco Fiscal de Mediano Plazo del Distrito
Capital.

6.2. Requisitos para solicitar vigencias futuras

Para el tramite de las solicitudes de autorizacién o concepto favorable de vigencias futuras
deben remitirse a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital, con copia a la Secretaria Distrital
de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, anexando la siguiente documentacion:

Justificacion técnica, econdmica y financiera, firmada por el Representante Legal, en
donde se presenten las razones de la importancia de utilizacion de esta herramienta, el
objeto a desarrollar, las metas del plan de desarrollo que se alcanzaran y la proyeccién
de ingresos y gastos para los afios objeto de solicitud de las vigencias futuras, entre otros.
Los montos de la solicitud deben presentarse en pesos corrientes y constantes del afio
en que se estan solicitando, los cuales se proyectaran con base en las metas de inflacion
comunicadas en los lineamientos de politica presupuestal y publicadas en portal web de
la Secretaria Distrital de Hacienda.

b. | Formato de solicitud de vigencias futuras definido por el CONFIS Distrital.

Informe sobre la utilizacién de vigencias futuras aprobadas en afios anteriores e informe
de ejecucion presupuestal de las mismas por cada rubro y/o proyecto de inversion.

Certificacion del responsable de presupuesto sobre la existencia de como minimo el 15%
d. |de apropiacion presupuestal en el rubro o proyecto de inversion objeto de solicitud,
cuando se trate de vigencias futuras ordinarias.

Acta del Consejo de Gobierno en donde conste la declaratoria de importancia estratégica
de los proyectos de inversion, en los casos que aplique.

f Acuerdo por medio del cual se dé aprobacion previa por parte de la Junta o Consejo
" |Directivo.
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7. Controles

Corresponde a la Secretaria Distrital de Hacienda efectuar el estudio, seguimiento y evaluacion
de la programacion y ejecucion del Presupuesto de las Empresas. Para tal fin solicitara la
informacion que considere necesaria y definird las metodologias requeridas.

La Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.", establece que “El control administrativo
sobre las entidades descentralizadas no comprendera la autorizacion o aprobacién de los actos
especificos que conforme a la ley competa expedir a los érganos internos de esos organismos
y entidades. No obstante, se exceptian de esta regla el presupuesto anual, que debe
someterse a los trdmites y aprobaciones sefialados en la Ley Organica de Presupuesto”.
(subrayado fuera de texto).

Para el caso de Distrito Capital y su relacion con las empresas Industriales y Comerciales del
Distrito, esta excepcion de la Ley 489 establece claramente que las EICD deberan someterse
a las reglas establecidas en el Estatuto Organico de Presupuesto del Distrito Capital, Decreto
714 de 1996.

7.1. Informacion Obligatoria

Las empresas o sociedades donde el Distrito o sus entidades descentralizadas, tengan una
participacién en su capital social superior al cincuenta por ciento (50%) deberan remitir, dentro de
sus competencias, a la Secretaria Distrital de Hacienda y a la Secretaria Distrital de Planeacion, la
informacion de caracter presupuestal y financiera que se les requiera.

7.2. Informes de Ejecucion

a) Las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito deberan reportar a la Direccion
Distrital del Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, en los diez primeros dias
de cada mes, la ejecucion presupuestal del mes anterior.

b) Trimestralmente deberan presentar un informe detallado de las acciones adelantadas
para la entrega de los productos y el cumplimiento de las metas anuales y su avance en
el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Distrital. Estos informes deberan
ser remitidos a la Secretaria Distrital de Planeacién y a la Secretaria Distrital de
Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto.

c) Semestralmente las EICD deberan enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccién Distrital de Presupuesto, un informe de la ejecuciéon de los aportes o
transferencias recibidas de la Administracién Central, indicando los proyectos y metas
en los cuales dichos recursos se han ejecutado.
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8. Disposiciones Varias

8.1. Armonizacion Presupuestal

Se entiende por “armonizar” el proceso mediante el cual se ajusta el Presupuesto Anual en
ejecucion, al nuevo Plan de Desarrollo aprobado para el periodo Constitucional
correspondiente.

La armonizacion presupuestal consiste en adecuar la estructura presupuestal definida en el
marco del plan de desarrollo vigente a la estructura presupuestal definida en el marco del nuevo
plan de desarrollo que regira por un periodo de gobierno.

Una vez adoptado el nuevo plan de desarrollo por el Alcalde Mayor, las imputaciones
presupuestales de inversion directa solamente se podran afectar con cargo a la estructura
presupuestal del nuevo plan de desarrollo.

En el proceso de armonizacioén, las obras, contratos, adquisiciones, etc., que estén pendientes
de finalizacion, deben tener prioridad en la obtencidn de recursos para culminarlos antes de la
iniciacion de otros; esto significa que en la proyecciéon de los ingresos, los recursos que se
obtengan se destinaran en primera instancia al cumplimiento de los primeros.

Para mayor informacion sobre el tema de Armonizacion Presupuestal, se puede consultar el
numeral 5 del Manual Operativo Presupuestal de las entidades que conforman el Presupuesto
Anual del Distrito Capital.

8.2. Créditos de Tesoreria

Son créditos de tesoreria los créditos otorgados por las entidades financieras a las empresas
para atender de manera exclusiva situaciones temporales de iliquidez durante la vigencia fiscal,
son operaciones de crédito que no requieren cupo ni tampoco autorizacién alguna. Estos
créditos seran atendidos con recursos diferentes del crédito y deben ser pagados con intereses
y demas cargos financieros en la misma vigencia en que se contraten.

Los créditos de tesoreria no podran convertirse en fuente para financiar adiciones en el
presupuesto de gastos.

8.3. Plan de Cuentas Presupuestal

Comprende la identificacion de los rubros presupuestales de ingresos y gastos publicos
incluidos los proyectos de inversion, a través de codigos y denominaciones previamente
definidas, EL plan de cuentas serd determinado por la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto y cualquier modificacion requerira concepto previo de la
misma. Para los proyectos de inversion se requiere ademas de la ficha EBI del SEGPLAN
concepto previo de la Secretaria Distrital de Planeacion para determinar la cadena completa
presupuestal de acuerdo a la estructura del Plan de Desarrollo.

8.4. Provision de Vacantes

Cuando se provean vacantes se requerira de una certificacion mediante la cual el Responsable
del Presupuesto de la EICD, o quien haga sus veces, garantice la disponibilidad de recursos
para financiar la totalidad de las obligaciones por concepto de servicios personales y aportes
patronales entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de la vigencia fiscal respectiva.
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8.5. Cajas Menores y Avances

El funcionamiento de las cajas menores y avances en efectivo de las Empresas Industriales y
Comerciales del Distrito - EICD se regira por las disposiciones contempladas en el decreto
Distrital 061 de 2007 y las normas que lo adicionen o modifiquen. Dicha reglamentacion regira
respecto de las transferencias y/o aportes de capital que reciban de la Administracion Central.

8.6. Rendimientos de Inversiones Financieras

Los rendimientos de inversiones financieras obtenidos con recursos de transferencias de
Administracion Central, pertenecen a ésta. En consecuencia, cuando se causen deberan
consignarse en la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria en los
términos que ésta sefale.

El articulo 84 del Decreto Distrital 714 de 1996 "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995
y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”, establece
que los rendimientos de inversiones financieras obtenidos con recursos del Distrito, si se
causan pertenecen a éste y en consecuencia deberan consignarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la fecha o de su liquidacion, en la Tesoreria Distrital.

Los rendimientos financieros generados por la suscripcion de convenios cuya fuente de
financiaciéon son recursos del Distrito, no pueden pactarse para la adquisicion de compromisos
adicionales, los mismos deben consignarse en la Direcciéon Distrital de Tesoreria. Si la EICD
considera que dichos recursos deben cubrir actividades que hacen parte del objeto del
convenio, igualmente debe ser consignados en la Direccion Distrital de Tesoreria y hacer una
modificacion al interior de su presupuesto, para cubrir las nuevas actividades; es decir, dichos
recursos por considerarse de libre destinacion no pueden ser adicionados para cubrir
compromisos especificos.

Los rendimientos financieros de las rentas de destinacién especifica cualquiera que sea su
origen tendran el mismo destino que el de su origen.

8.7. Sustitucion de Activos

Las sustituciones de activos que se realicen de acuerdo con la Ley y no signifiquen erogacion
en dinero, no requeriran operacion presupuestal alguna.

Sustitucién de activos es el reemplazo de un bien o activo por otro que surge de un acuerdo
entre las partes que se obligan mutuamente a dar una especie por otra.

La sustitucion debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que se trate del cambio de un activo por otro.

b) Que no haya erogacion de dinero

c) Que la operacion esté autorizada por normas legales.

d) La sustitucion no requiere operacion presupuestal alguna.

La sustitucién se puede presentar en contratos de permuta, en la sustitucién de deuda publica
con el fin de mejorar plazos, intereses u otras condiciones.

8.8. Cruce de Cuentas

Las Empresas podran efectuar cruce de cuentas entre si, con la Administracion Central Distrital
0 sus entidades descentralizadas, sobre las obligaciones que reciprocamente tengan
causadas. Para estos efectos, se requerira acuerdo escrito entre las partes acerca de las
condiciones y términos del cruce de cuentas. Estas operaciones deberan reflejarse en el
Presupuesto, conservando uUnicamente la destinacion para la cual fueron programadas las
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apropiaciones respectivas.

8.9. Plan de gestidon ambiental de empresas industriales y comerciales

Las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito, de acuerdo con su autonomia
presupuestal, cumplen con la partida presupuestal del Plan de Gestion Ambiental al realizar las
acciones ambientales previstas en sus presupuestos en coordinacion con las politicas
establecidas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

8.10. Sentencias Judiciales

Los créditos judicialmente reconocidos, los laudos arbitrales y las conciliaciones seran
presupuestados por las Empresas y con cargo a sus apropiaciones se pagaran las obligaciones
que se deriven de éstos.

Sera responsabilidad de cada una de las Empresas defender sus intereses, debiendo realizar
todas las actuaciones necesarias en los procesos y cumplir las decisiones judiciales, para lo
cual el Representante Legal de cada una de ellas adoptara las medidas conducentes.

En caso de negligencia de algun servidor publico en la defensa de estos intereses y en el
cumplimiento de estas actuaciones, al juez que le correspondio fallar el proceso contra la EICD
de oficio o cualquier ciudadano, debera hacerlo conocer a la EICD respectiva para que se
inicien las investigaciones administrativas, fiscales y/o penales del caso.

Ademas, los servidores publicos responderan patrimonialmente por los intereses y demas
perjuicios que se causen a la Administracion Distrital como consecuencia del incumplimiento,
imputable a ellos, en el pago de estas obligaciones.

El pago de providencias judiciales, sentencias, conciliaciones, transacciones, indemnizaciones,
laudos arbitrales y tutelas, se atendera con los recursos presupuestales de cada Empresa. Para
tal efecto, se podran hacer los traslados presupuestales requeridos de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Asi mismo, se podran pagar los gastos accesorios 0 administrativos que se generen como
consecuencia del fallo de las providencias judiciales, sentencias, conciliaciones, transacciones,
indemnizaciones, laudos arbitrales y tutelas. Los gastos que se originen dentro de los procesos
correspondientes seran atendidos con cargo a los rubros definidos en el Plan de Cuentas.

Cuando las decisiones anteriormente sefialadas se originen como consecuencia de la ejecucion
de proyectos de inversion u obligaciones pensionales, la disponibilidad presupuestal se
expedira por el mismo rubro o proyecto que origind la obligaciéon principal. Las demas
decisiones judiciales se atenderan por el rubro Sentencias Judiciales de Gastos de
Funcionamiento.

8.11. Pasivos Contingentes

El Representante Legal de las EICD debera, acorde con las normas vigentes, valorar,
cuantificar y efectuar la debida provisién contable y presupuestal de los pasivos contingentes.
La relacion de obligaciones y pasivos contingentes se debe remitir a la Oficina de Andlisis y
Control del Riesgo y a la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de
Hacienda en las fechas establecidas en la Circular de Programacion.

8.12. Andlisis del impacto fiscal de las normas

En todo momento, el impacto financiero de cualquier proyecto de acuerdo, que ordene gasto o
que otorgue beneficios tributarios, debera hacerse explicito y debera ser compatible con el Plan
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Financiero Plurianual.

Para estos propositos, debera incluirse expresamente en la exposicion de motivos del proyecto
de acuerdo y en las ponencias de tramite respectivas el analisis financiero, los costos de la
iniciativa y la fuente de ingreso adicional generada para el financiamiento de dicho costo.

8.13. Analisis del impacto financiero de nuevos gastos por
inversiones en ampliacion o adecuacion de equipamientos

En cualquier momento, las inversiones que pretendan ampliar la capacidad instalada para
incrementar la produccién de bienes o servicios, deberan ser aprobadas por la Junta o Consejo
Directivo, previo conocimiento del respectivo andlisis de impacto financiero, que refleje los
costos de la iniciativa y la fuente de ingreso para el financiamiento de dicho costo. Estas
inversiones deben ser compatibles con el Plan Financiero Plurianual y el Plan Operativo Anual
de Inversiones.

8.14. Formatos

Para la presentacion de la informacion de los Procesos de Ejecucion, Seguimiento y Cierre
Presupuestal del afio en curso y Programacion Presupuestal de la siguiente vigencia, se
deberan tener en cuenta los formatos que ha establecido la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccién Distrital de Presupuesto, los cuales se encuentran publicados en el portal Web en el
Link Presupuesto de Bogota / Formatos e Instructivos o se pueden consultar con el profesional
de la Direccion que asesora a cada empresa, quien informara lo pertinente.

Una vez diligenciados los formatos, deben ser enviados por correo electronico al funcionario de
la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, encargado de
asesorar a la Empresa en temas presupuestales.

8.15. Remision al Estatuto Orgéanico del Presupuesto

Cuando existan vacios en el presente Manual Operativo Presupuestal de las EICD, se aplicaran
las normas que regulen situaciones analogas en el Decreto Distrital 714 de 1996 "Por el cual
se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico
del Presupuesto Distrital”, en el Decreto 195 de 2007 "Por el cual se reglamenta y se establecen
directrices y controles en el proceso presupuestal de las Entidades Descentralizadas y
Empresas Sociales del Estado”, en las normas que los modifiquen, sustituyan o adicionen y en
el Manual Operativo Presupuestal de las Entidades que conforman el Presupuesto Anual en el
Distrito Capital (MAdulo | del presente Libro).
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9.Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital
9.1. Generalidades

El Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, administrado por la Secretaria Distrital de
Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto es un sistema transaccional del Presupuesto de
la Entidad. Es la plataforma mediante la cual se expiden los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y los Certificados de Registro Presupuestal y se registran Ordenes de Pago, los
ajustes y demas transacciones presupuestales de las entidades.

llustraciéon 32. Esquema Operativo Sistema de Informacion Presupuestal

Fuente: Direccion Distrital de Presupuesto

El Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital, se desarrollé para brindar a las entidades
una herramienta tecnoldgica que permita un manejo agil y eficiente del presupuesto. Aquellas
entidades distritales que aln no cuenten con un sistema presupuestal, podran adelantar los
trdmites pertinentes para tener acceso al Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital y
fortalecer el proceso de programacion, ejecucion, seguimiento y cierre presupuestal.

Tener la totalidad de las entidades distritales registrando sus transacciones presupuestales por
el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, agiliza considerablemente los procesos de
consulta y actualizacion de la informacion, al contar con informes de caracter presupuestal que
faciliten el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal y la toma de decisiones para
mejorar la gestion.

MODULOS
Programacion Presupuestal

Permite determinar en la fase de programacion del presupuesto de cada vigencia las rentas e
ingresos, asi como los gastos de funcionamiento, de inversion y el servicio de la deuda de los
Organos y Entidades que conforman el Distrito Capital. La programacion tiene en cuenta las
metas trazadas en el Plan de Desarrollo, los Lineamientos de Politica Presupuestal y el Plan
Financiero Plurianual. Este mddulo de programacion permite proyectar los valores de los rubros
de la siguiente vigencia con el fin de generar el Anteproyecto y el Proyecto de presupuesto, el
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Acuerdo de expedicion y el Decreto de Liquidacion, creando los escenarios para la siguiente
vigencia. La incorporacion de la informacién para este moédulo la realiza cada entidad en
coordinacion de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto.

Ejecucion Presupuestal

En el cual se realiza el registro de todas las transacciones y operaciones presupuestales que
afectan el Presupuesto Distrital, en el ambito de la ejecucion activa y pasiva. Comprende las
operaciones presupuestales de la vigencia actual y las obligaciones por pagar de las vigencias
anteriores.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 714 de 1996110, en especial lo estipulado en
los articulos 89 y 90, sobre la responsabilidad de los Ordenadores de Gasto y cualquier otro
funcionario que contraiga obligaciones a nombre de Las Empresas Industriales y Comerciales
del Distrito - EICD, es de vital importancia que se evallen previamente las caracteristicas de
los servidores publicos a quienes se les solicitan los roles de ejecucion presupuestal, pues son
ellos quien en Ultimas van a elaborar los certificados de registro presupuestal en el Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital.

Informes

Da acceso a las entidades para obtener en forma estandarizada y racionalizada la informacion
presupuestal, de ingresos y gastos. Para cada operacion presupuestal los reportes facilitan el
analisis de informacioén al detalle que se requiera.

La consulta de los informes producidos por el Sistema de Informaciéon del Presupuesto Distrital
pueden ser utilizados por otras areas de la misma entidad para sus propios propositos
(Tesoreria, Contabilidad, Crédito Publico, Control Interno, entre otras). Este médulo no permite
realizar ningln tipo de transaccion.

Consulta Organismos de Control

Facilita el proceso de seguimiento que realizan los Organismos de Control. Estas entidades
pueden consultar e imprimir los informes de ejecucion de ingresos, de gastos, de cuentas por
pagar y los consolidados de las entidades distritales que requieran. Para acceder a la
informacion deberan solicitar la creacion de usuarios, indicando las Entidades que se requiere
consultar (ver USUARIOS Y ROLES).

USUARIOS Y ROLES
Creacion, modificacién y/o eliminacién de usuarios

Para dar tramite a la creacion, modificacién y/o eliminacion de usuarios en el Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital, se debe radicar en el sistema de correspondencia de la
Secretaria Distrital de Hacienda — CORDIS, el oficio de solicitud dirigido a la Direccién Distrital
de Presupuesto, firmado por los funcionarios que tenga su firma registrada ante la Direccion
Distrital de Presupuesto, acompafado de los siguientes documentos:

e Formato Registro de Firmas con firma Ordenador del Gasto y Responsable de

Presupuesto
e Formato Administracion Cuentas de Usuario

Ubicados en la Pagina WEB de la SDH http://www.shd.gov.co/shd/node/19288

En caso que la entidad requiera la creaciéon de un usuario y el funcionario al cual se solicite

110 “por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”.
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crear el rol haya tenido usuario y clave de acceso al Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital en otra entidad, dicha solicitud no se tramitara hasta tanto no se haya cancelado el
antiguo usuario y rol por parte de la entidad de la cual se retir6. Se aclara que sé6lo se puede
solicitar la eliminacion de roles propios del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital
con este procedimiento.

El tiempo estimado para estos tramites, una vez se tengan toda la documentacion avalada, son
cinco dias habiles.

Registro de Firmas

El Representante Legal debe enviar a la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria
Distrital de Hacienda, el registro de firmas de los Ordenadores del Gasto y Responsables del
Presupuesto autorizados para solicitar la creaciéon modificacion y/o eliminacién de usuarios y
roles en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital. (Formato de Registro de Firmas).
La solicitud debe ir acompafnada de copia legible en medio magnético — escaneada en formato
pdf con calidad de 200 ppp (pixeles por pulgada) de la siguiente documentacion:

Copia del Decreto o Resolucion de nombramiento de: (i) Representante Legal, (ii)
Ordenador del Gasto; y (iii) Responsable de Presupuesto.

b | Copia del acta de posesioén de los funcionarios mencionados en el punto anterior.

c | Copia de la Resolucion de Delegacion del Gasto (en caso que esté delegado)

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios mencionados en el numeral 1,
ampliada al 150%.

Original del formato de control de firmas completamente diligenciado (firmado por el
e | Ordenador del gasto o por el Responsable de Presupuesto segun el caso y el
Representante Legal de la Entidad o la Localidad; las firmas deben venir en tinta negra).

Copia de la cédula de ciudadania de los funcionarios a quienes se les solicita la creacion,
modificacion o eliminacion del usuarios, ampliada al 150%.

Esta documentacién se consultara siempre que la entidad requiera la creacion, modificacion
y/o eliminacién de usuarios. Por ser el registro de firmas requisito indispensable, en la
eventualidad que la entidad cambie uno o varios funcionarios (Ordenadores del Gasto y
Responsables del Presupuesto) contenidos en el registro inicial, es necesario actualizar la
informacioén, enviando los documentos citados en este numeral.

Formato ADMINISTRACION CUENTAS DE USUARIO

Este formato se debe diligenciar en la totalidad de los campos, en especial para el
diligenciamiento de los siguientes campos tener en cuenta:

e Roles Solicitados: digite el rol o los roles requeridos, de acuerdo a la informacion
definida en el numeral Roles de este documento, conforme con las actividades que el
usuario va a realizar, en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

e Tipo de Solicitud: En caso de seleccionar Modificacion, adicionalmente en el campo
Observaciones detallar si se refiere a eliminar, crear o adicionar algunos de los roles
que tiene el usuario.

e Observaciones: Diligenciar la siguiente informacién del funcionario:
o Entidad
o Correo electronico —oficial-
o Teléfono de contacto
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Roles

Teniendo en cuenta la seguridad y la responsabilidad en la administracion de las cuentas de
usuarios, para solicitar asignacion de roles dentro del Sistema de Informacion del Presupuesto
Distrital, a continuacion se detallan los roles de cada médulo, que puede requerir la entidad de
acuerdo con las actividades que el usuario va a realizar:

PROGRAMACION

ROL DESCRIPCION

Rol para registro de informacion del médulo de programacion
PR_ENT_PROGRAMACION | por parte de las entidades que registran informacién en el
Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital.

Rol para registro de informacion de Gastos Generales del
maodulo de programacion.

Rol para el registro de informacion de rubros de ingresos en el
moédulo de programacion. Para Administracion Central sélo
aplica para la Secretaria Distrital de Hacienda y los demas son
para Establecimientos Publicos y Empresas.

PR_PROG_GASTOS

PR_PROG_ING

CONSULTA E INFORMES
ROL DESCRIPCION
PR CONSULTA Rol para _Ia (;on_sulta de la info_r[nacién de la base de datos. No
- permite ningun tipo de transacciéon

Rol para los usuarios de las entidades Organismos de Control para
la consulta de informes del Médulo de Ejecucion

Rol que se asigna a usuarios que requieren generar los informes
del médulo de ejecucion

PR_ENT_CONTROL

PR_INFORMES

EJECUCION
ROL DESCRIPCION
Rol para aquellos usuarios de Administracion Central que realizan
PR_ENT_CAPTURA transacciones presupuestales. (Expedicion de Certificados de

disponibilidad, Registros Presupuestales y Ordenes de Pago).

Rol para aquellos usuarios que no son de Administracion Central
PR_ENT_CAPTURA_N |que realizan transacciones presupuestales. (Expedicion de
O_ADMIN Certificados de disponibilidad, Registros Presupuestales y
Ordenes de Pago).

Rol que permite a usuarios del Area de Planeacion de las
entidades realizar el registro de Cambios de Conceptos de Gasto

PR_PLANEACION

P.M.R. PRODUCTOS, METAS Y RESULTADOS
ROL DESCRIPCION
Rol del M6dulo de PMR, Productos, Metas, Resultados asignado a
los profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual
les permite realizar la programacion y actualizacion de la
informacion de la Entidad en los temas relacionados con la
programacion y actualizacion de los Productos, Metas vy
Resultados
Rol del Moédulo de Productos, Metas y Resultados para realizar
consultas e imprimir informes.
Rol del Médulo de Productos, Metas y Resultados asignado a los
profesionales del Area de Presupuesto de la Entidad, el cual les
permite realizar la programaciéon y actualizacion de la informacién
de la Entidad en los temas relacionados con la programacion y
actualizacion del presupuesto por Productos, Metas y Resultados
de los Fondos de Desarrollo Local

PR_PI_CAPTURA

PR_PI_CONSULTA

PR_PI_FONDOS
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Entrega de contrasefia

Una vez surtido el tramite para la creacion de usuario y asignacion de roles, se informara al
usuario a través del correo electrénico suministrado en el formato ADMINISTRACION
CUENTAS DE USUARIO, para que se acerque a reclamar su contrasefia a la Direccién Distrital
de Presupuesto — Subdireccion de Gestion de la Informacion Presupuestal, Carrera. 30 No. 25-
90 Piso 6°, presentando documento que lo identifique.

La contrasefa se entrega Unicamente al usuario respectivo, en sobre sellado. En caso que el
titular no puede personalmente recibir la contrasefa, es necesario que autorice por escrito a
otro funcionario de la misma Entidad a recibirla adjuntando fotocopia del usuario titular, en cuyo
caso una vez el titular reciba el sobre enviara al correo de PREDIS_soluciones@shd.gov.co, la
solicitud de la activacion del usuario a la entidad.

De acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion establecidas por la Secretaria
Distrital de Hacienda, las contrasefias son personales e intransferibles, no se pueden compartir
bajo ninguna circunstancia con otra persona. En consecuencia, los usuarios son responsables
de tomar las debidas precauciones para mantener la confidencialidad de su contrasefia y evitar
el acceso de personal no autorizado a la informacion.

Cambio de contrasefia en el Sistema de Presupuesto Distrital

En caso de bloqueo u olvido de la clave, el usuario debe enviar correo electronico a
soporte_tecnico@shd.gov.co, solicitando dicho cambio. En este se debe indicar nombre
completo del Funcionario, nimero de documento de identidad, entidad y nombre del usuario
asignado. La solicitud debe enviarla directamente el usuario desde su correo institucional.

OTRAS CONSIDERACIONES

e Inconvenientes con conexiones a internet y extranet, enviar correo electrénico a:
soporte_tecnico@.gov.co

e Las solicitudes de las entidades al respecto de la funcionalidad o manejo del Sistema
de Informacién del Presupuesto Distrital pueden ser canalizadas a través de los
profesionales de la Direccion Distrital de Presupuesto SDH o al correo electronico:
PREDIS_soluciones@shd.gov.co.

e En caso de requerir aclaracion sobre procedimientos, instructivos y guia para la
consulta, uso y generacion de informacion en el Sistema de Informacion del
Presupuesto Distrital, por favor revisar la Cartilla o la ayuda en linea del Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital.

9.2. Programacion

Para las Empresas Sociales del Estado —ESE, el registro de la programacion en el Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital se realizara a través de las pantallas de programacion
dispuestas para ingresos, funcionamiento, deuda e inversion de acuerdo a la circular de cierre
y programacion presupuestal de cada vigencia. En ésta misma circular se dan a conocer las
fechas limites para el cumplimiento de la programacion.

Ingreso

A nivel de los rubros afectables que pertenecen a los Ingresos de cada entidad.
Gastos

Registrar el valor en cada uno de los rubros afectables detallando los rubros de:

e Funcionamiento, Operacion y deuda
e Inversion y Cuentas por pagar
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9.3. Ejecucion
Incluir la informacion por rubro detallando en el ingreso

e Apropiacion Inicial: si el registro es para el mes de enero, digite el valor, para los meses
siguientes el sistema lo trae automaticamente.
Modificaciones Mes.
Recaudos Mes.
Los campos Ejecucidon Presupuestal, Reconoc. Vigencia, Apropiacion Vigente,
Modificaciones Acumuladas, Recaudos Acumulados y Saldo por Recaudar, los calcula
el sistema una vez se grabe el registro.

El recaudo acumulado con reconocimientos se digita en el mes de diciembre de cada vigencia.
Incluir la informacion por rubro detallando en el gasto

e Apropiacion Inicial: si el registro es para el mes de enero, digite el valor, para los meses
siguientes el sistema lo trae automaticamente.

Modificaciones Mes.

Suspension Mes.

Compromisos Acumulados.

Autorizacion Giro Mes.

Disponibilidad Acumulada.

Los campos Ejecucion Presupuestal, Compromisos Mes, Autorizacion Giros
Acumulados, Ejecucion Autorizaciones Giro, Apropiacion Vigente, Modificaciones
Acumuladas, Suspension Acumulada y Disponibilidad Mes, los calcula el sistema una
vez se grabe el registro.

Se debe tener en cuenta que para las empresas que incorporan informacion dia a dia para la
ejecucion verificar en el Manual Operativo Presupuestal de las Entidades que conforman el
Presupuesto Anual numeral 6.

PLAN DE CUENTAS:

Para el Plan de Cuentas Presupuestal, es decir, crear, modificar, adicionar o eliminar nuevos
rubros en el Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital, se debe enviar oficio de solicitud
a la Direccion Distrital de Presupuesto suscrito por el Responsable de Presupuesto de la
Entidad o el Representante Legal, que incluya: descripcion y cadena del rubro, sustentando la
necesidad de la creacion del rubro; adicionalmente de acuerdo al tipo de rubro tener en cuenta:

Ingreso, Gastos funcionamiento
e Serda validado por la Direccion Distrital de Presupuesto.
Proyectos de inversion

e Adjuntar al oficio de solicitud ficha EBI y concepto de la Secretaria Distrital de
Planeacion.

9.4. Incorporacion de Informacion

La ejecucion presupuestal de las Entidades incorporadas en el Sistema se considera
informacion de caracter oficial, lo cual no exime a la Entidades de reportar en medio fisico y/o
magnético a los Entes de Control y demas instancias a los que viene reportando las ejecuciones
presupuestales, salvo lo que disponga en contrario cada organismo de control.

La informacion incorporada en el sistema serd responsabilidad exclusiva del Representante
Legal de cada Entidad quien respondera ante los organismos de Control que tomen la
informacién presupuestal directamente del sistema como el caso de la Contraloria de Bogota.

<
9
2
(=]
s)
=

EMPRESAS INDUSTRIALES
Y COMERCIALES




<
(@}
(]
=
m
X
Q
>
-
m
(2]

SITVIYLSNANI SYSIHJNT

¥ OTNAOW

Manual Operativo Presupuestal - Empresas Industriales y Comerciales del Distrito Capital — EICD

Plazos para Incorporar Informacion

Entidades Ingresos
Empresas Industriales y | Siete (7) primeros dias | Siete (7) primeros dias habiles
Comerciales del Distrito - EICD habiles del siguiente mes | del siguiente mes a reportar
a reportar

Una vez realizados los cierres en la fechas sefialadas no habra lugar a modificaciones en el
Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital de operaciones ni documentos. La
informacion que la Secretaria Distrital de Hacienda reporta directamente desde el Sistema de
Informacion del Presupuesto Distrital al Sistema de Vigilancia y Control Fiscal - SIVICOF
(Contraloria de Bogotd), corresponde a la incorporada por cada Entidad en las fechas
sefialadas.

En casos excepcionales si la entidad requiere modificacion o ajuste posterior a estas fechas
debe ser solicitado a este ente de control y coordinado con la Secretaria Distrital de Hacienda
— Direccion Distrital de Presupuesto.
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Responsabilidades de los Servidores
Publicos en Materia Presupuestal

Marco teérico

La responsabilidad de los ordenadores de gastos es un concepto que esta directamente
vinculado a la ejecucion del presupuesto,!! pues este constituye un elemento fundamental de
planificaciéon y componente importante de la politica econémica a través del cual se materializa
la accion del Estado.

De acuerdo con lo anterior la gestion fiscal hace referencia al conjunto de actividades
econdmicas, juridico-contractuales y financieras, que realizan los servidores publicos que
manejen o administren recursos o fondos publicos. Por lo tanto la administracion de éstos
implica una serie de responsabilidades tendientes a su adecuado recaudo y a la correcta
adquisicion, administracion, custodia y disposicion de los bienes publicos.

Por lo tanto es necesario introducir en este punto el concepto de responsabilidad fiscal,
entendido como las acciones que tienen como fin hacer exigible la reparacién del dafio al
patrimonio publico causado por un servidor publico o particular, que en el ejercicio de la gestion
fiscal por la accién u omision y en forma dolosa o culposa lo haya generado. De esta manera,
la responsabilidad fiscal se atribuye a la accién u omisién originada por parte del gestor publico
que cause dafo al patrimonio del Estado como consecuencia de una gestion fiscal ejercida en
forma irregular o antieconémica.

En consecuencia, el control fiscal debe ejercerse con base en criterios de: i) economia (en
iguales condiciones, deben seleccionarse los proyectos o actividades que representen el
minimo costo), ii) eficiencia (asignar los recursos financieros disponibles en programas y
proyectos que representen el mayor beneficio o los mejores resultados), iii) eficacia (producir
resultados, lograr propositos o realizar objetivos), iv) equidad (utilizar el presupuesto publico
como un instrumento para asegurar una mejor distribucién del ingreso, propendiendo para
otorgar al gasto publico social mayor prioridad) y v) valoracidon de los costos ambientales
(cuantificar los efectos de los proyectos publicos sobre el medio ambiente, es decir el impacto
sobre la naturaleza, con el fin de proteger y conservar los recursos naturales renovables y no
renovables).1?

Para el establecimiento de responsabilidad fiscal en cada caso, se tendra en cuenta el
cumplimiento de los principios rectores de la funcion administrativa y de la gestion fiscal. Esta
competencia le corresponde a las contralorias de todos los niveles, pues son los 6rganos
encargados de adelantar las respectivas actuaciones administrativas que determinen tipo y
grado de responsabilidad.

Marco Constitucional

Desde la misma Constitucion Politica de Colombia se fijan los postulados de las
responsabilidades que les competen a los ordenadores de gasto; es asi como el articulo 6, que
hace parte de los principios fundamentales establece:

“Los particulares s6lo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las
leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa y por omision o extralimitacion
en el ejercicio de sus funciones.” (Negrillas fuera de texto).

Asi mismo en el capitulo V que versa sobre la Organizacion del Estado, en el capitulo 2 sobre
la Funcién Publica, los articulos 123 y 124 determinan:

111 Gémez Lee, Ivan Dario. Responsabilidad fiscal y gerencia de recursos publicos. LEGIS Editores S.A. 2014.
112 Gémez Ricardo, Jorge. Presupuesto Publico Colombiano. Universidad Externado de Colombia. 1998.




“Articulo 123. Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran
sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.”

“Articulo 124. La ley determinard la responsabilidad de los servidores publicos y la manera de
hacerla efectiva.”

Dado que la responsabilidad de los ordenadores de gastos esta directamente relacionada con
la ejecucion del presupuesto, el articulo 352 de la Constitucion Politica sobre el Régimen
Econémico y la Hacienda Publica dispone:

“Ademas de lo seflalado en esta Constitucion, la Ley Organica del Presupuesto regulara lo
correspondiente a la programacioén, aprobacion, modificacion, ejecucion de los presupuestos
de la Nacion, de las entidades territoriales y de los entes descentralizados de cualquier nivel
administrativo, y su coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo, asi como también la
capacidad de los organismos y entidades estatales para contratar.”

Normatividad

De acuerdo con la Carta Superior la actividad presupuestal se enmarca en la 6rbita del derecho
presupuestal, que se compone de un conjunto de normas constitucionales y legales que regulan
el proceso de preparacion, discusion, ejecucion y control del gasto publico.''® Por lo tanto se
constituye en una facultad amplia y discrecional que se debe ejercer con estricta sujecion a la
ley, por lo que deben realizarse las siguientes acciones:

« Acciones preparatorias: hacen referencia a las etapas previas como son la preparacion,
programacion, presentacion y aprobacion del presupuesto, que incluyen entre otros
aspectos los estudios de factibilidad, las proyecciones financieras y la solicitud de las
partidas necesarias para atender las exigencias técnicas y administrativas que demandara
el normal funcionamiento y operacion de la entidad.

Respecto a estas acciones es importante tener presente el principio presupuestal de la
Universalidad que regula lo siguiente:

“El presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que se espere realizar durante
la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia ninguna autoridad podra efectuar gastos
publicos, erogaciones con cargo al Tesoro Distrital o transferir crédito alguno, que no figure
en el presupuesto.™4

» Acciones posteriores: Se refiere a los procesos de ejecucion y control de presupuesto.
Entendida la primera como la toma o adopciéon de las decisiones de gasto, previo la
planeacion de las necesidades de la entidad para su funcionamiento (entre otros el Plan de
Adquisiciones) y el cumplimiento de los requisitos previstos en las disposiciones
contractuales y presupuestales.>

Ley 819 de 2003 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones

Como lo menciona Juan Camilo Restrepo en su libro, Colombia entra a hacer parte de los
paises que en los udltimos afios se han dotado de leyes de responsabilidad fiscal,
complementando el arsenal de normas preexistentes sobre la materia.l1® Esta norma, asi
como la Ley 617 de 2000,''” determina parametros de comportamiento y de regulacion de
la gestion presupuestal; por lo tanto estas dos leyes tienen el rango de disposiciones

113 Restrepo, Juan Camilo. Derecho Presupuestal Colombiano. LEGIS. 2007, pagina 5. En la evolucién de la teoria del derecho presupuestal se buscan
mecanismos de transparencia y de disciplina en el manejo de las variables presupuestales.

114 Decreto 714 de 1996 Estatuto Organico del Presupuesto Distrital. Articulo 13, literal d.

115 Idem. Articulo 62. De las Disponibilidades Presupuestales. Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales deberan contar con
certificados de disponibilidad previos que garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos.

116 Ibidem. Pagina 36.

117 Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421 de
1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto publico nacional.




organicas en esta materia.

Es asi como en el articulo 6° de la Ley 819 de 2003 que versa sobre la consistencia del
presupuesto para las entidades territoriales, dispone: que el proyecto de Presupuesto
General de la entidad territorial y los proyectos de presupuesto de las entidades del orden
territorial con régimen presupuestal de empresas industriales y comerciales del Estado y
sociedades de economia mixta asimiladas a estas deberan ser consistentes con lo
establecido en los literales a, b y c del articulo 5° de la misma ley, que transcriben:

a) El Plan Financiero contenido en el articulo 4° de la Ley 38 de 1989, modificado por el
inciso 5 de la Ley 179 de 1994;

b) Las metas de superavit primario a que hace referencia el articulo 2° de la presente ley,
asi como el nivel de deuda publica y un andlisis de su sostenibilidad;

c) Las acciones y medidas especificas en las que se sustenta el cumplimiento de las metas,
con sus correspondientes cronogramas de ejecucion;

Asi mismo, esta norma fija entre otras las condiciones para un adecuado manejo del
presupuesto, entre ellas el analisis del impacto fiscal de las normas, la reglamentacion a la
programacion presupuestal, la asuncién de obligaciones con cargo a vigencias futuras, la
responsabilidad fiscal en la contratacion de personal por prestacion de servicios, las normas
sobre endeudamiento territorial, etc.

De esta disposicion de concluye que define lineamientos mas exigentes, para que los entes
territoriales acompafien los presupuestos con informacién financiera que permita direccionar
las decisiones en materia presupuestal, en la senda de la sostenibilidad de las finanzas
respectivas.

Decreto 714 de 1996 Estatuto Organico del Presupuesto Distrital

Desde la orbita del Distrito Capital, es fundamental mencionar el contenido de los articulos
60 y 87 del que rezan:

“Articulo 60. De la Ejecucion Pasiva.

La ejecucion pasiva del presupuesto se realizara mediante la adquisicion de compromisos y
ordenaciéon de gastos que cumplan los requisitos sefialados en las disposiciones vigentes.
La ordenacion de gastos conlleva la ordenacién del pago.”

“Articulo 87. De la Ordenacion del Gasto y la Autonomia.

Los Organos y Entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, tendran
la capacidad de contratar y comprometer a nombre de la persona juridica de la que hacen
parte y ordenar el gasto en desarrollo de las apropiaciones incorporadas en su presupuesto,
lo que constituye la autonomia presupuestal a que se refieren la Constitucion Politica y la
Ley. Estas facultades estaran en cabeza del Jefe de cada Entidad quien podra delegarlas
en funcionarios del nivel directivo y seran ejercidas teniendo en cuenta las normas
consagradas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y en las
disposiciones legales vigentes.”

En cuanto al control, visto desde el punto de vista de la entidad mas no de la vigilancia o
tutela que sobre los recursos publicos ejercen los 6rganos de control, es fundamental el
seguimiento, comprobacioén y revision que debe ejercer el ordenador de gasto para que una
vez se realice un compromiso se cumpla con el cometido o fin dltimo para el cual se adopt6
la decisiéon, es decir el logro del bienestar y la satisfacciéon de las necesidades de la
comunidad.




Por todo lo anterior cobra vital importancia el sentido de los términos “planeaciéon” y “urgente’,
pues este Ultimo es utilizado frecuente y equivocadamente como sindnimo del primero.

Sobre la planeacion existen un sinnimero de definiciones, unas técnicas y otras filosoficas,
pero que de alguna manera permiten focalizar o centrar lo que debe ser la funcion de los
ordenadores de gasto en la gestion del presupuesto, se enuncian algunas de ellas:

“La planeacioén consiste en fijar el curso concreto de acciéon que ha de seguirse, estableciendo
los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la
determinacion de tiempos y nimeros necesarios para su realizacion.”

"Planear es el proceso para decidir las acciones que deben realizarse en el futuro,
generalmente el proceso de planeacién consiste en considerar las diferentes alternativas en el
curso de las acciones y decidir cual de ellas es la mejor."

“La planeacion es proyectar un futuro deseado y los medios efectivos para conseguirlo.”
“Planear es hacer que ocurran cosas que de otro modo no habrian ocurrido.”

“Proceso que comienza con el establecimiento de objetivos y continGla con la definicion de
estrategias, politicas y planes detallados para lograrlos.”

“Es lo que determina una organizacion para poner en practica las decisiones, que incluye una
revision del desempefio y la retroalimentacion para introducir un nuevo ciclo de planeacioén.”

Lo anterior se puede resumir en los siguientes tres aspectos:

- Establecer objetivos, estrategias, politicas y acciones detalladas para su logro.

- Disefar un plan de accion para el mafana.

« Incluye una revision del desemperio y la retroalimentacion para introducir un nuevo ciclo de
planeacion.

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

Ademas de las normas de caracter presupuestal, es de gran importancia citar algunos articulos
del Cédigo Disciplinario relacionados con la gestion de los ordenadores de gastos. Es asi como
en el capitulo de la Funciéon Publica y la falta disciplinaria el articulo 22 determina:

“Garantia de la funcion publica. El sujeto disciplinable, para salvaguardar la moralidad publica,
transparencia, objetividad, legalidad, honradez, lealtad, igualdad, imparcialidad, celeridad,
publicidad, economia, neutralidad, eficacia y eficiencia que debe observar en el desemperio de
su empleo, cargo o funcién, ejercera los derechos, cumplird los deberes, respetara las
prohibiciones y estard sometido al régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflictos de intereses, establecidos en la Constitucion Politica y en las
leyes. (Negrillas fuera de texto).

Por su parte en el titulo IV que versa sobre los derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades impedimentos, inhabilidades y conflicto de intereses del Servidor Publico,
en los articulos 34 y 35 precisan, entre otros, los siguientes deberes y prohibiciones:

Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, y demas normas

(...).

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o perturbacion injustificada de
un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcion.




3. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los presupuestos, y
cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos econdmicos publicos, o
afectos al servicio publico.

(..)

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por mes, en
lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comudn, una lista de las licitaciones declaradas
desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el objeto y valor de los mismos y el nombre
del adjudicatario.

Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido:

15. Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por cuantia
superior a la legal, o reconocer y cancelar pensiones irregularmente reconocidas, o efectuar
avances prohibidos por la ley o los reglamentos.

16. Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia de los montos
aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

Finalmente se citan los numerales pertinentes del libro Il que describe las faltas disciplinarias y
entre ellas las definidas en el articulo 48 como faltas gravisimas:

22. Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes o en exceso del
saldo disponible de apropiacibn o que afecten vigencias futuras, sin contar con las
autorizaciones pertinentes.

23. Ordenar o efectuar el pago de obligaciones en exceso del saldo disponible en el Programa
Anual Mensualizado de Caja (PAC).

24. No incluir en el presupuesto las apropiaciones necesarias y suficientes, cuando exista la
posibilidad, para cubrir el déficit fiscal, servir la deuda publica y atender debidamente el pago
de sentencias, créditos judicialmente reconocidos, laudos arbitrales, conciliaciones y servicios
publicos domiciliarios.

25. No adoptar las acciones establecidas en el estatuto organico del presupuesto, cuando las
apropiaciones de gasto sean superiores al recaudo efectivo de los ingresos.

27. Efectuar inversion de recursos publicos en condiciones que no garanticen, necesariamente
y en orden de precedencia, liquidez, seguridad y rentabilidad del mercado.

30. Intervenir en la tramitacion, aprobacion, celebracion o ejecucidén de contrato estatal con
persona que esté incursa en causal de incompatibilidad o inhabilidad prevista en la Constitucion
o en la ley, o con omisiéon de los estudios técnicos, financieros y juridicos previos requeridos
para su ejecucion o sin la previa obtencion de la correspondiente licencia ambiental.

31. Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en detrimento del
patrimonio publico, o con desconocimiento de los principios que regulan la contratacion estatal
y la funcién administrativa contemplados en la Constitucion y en la ley.

32. Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminado sin que se presenten las
causales previstas en la ley para ello.

33. Aplicar la urgencia manifiesta para la celebracidon de los contratos sin existir las causales
previstas en la ley.

34. No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal,
0 en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a
satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.




Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica.

Esta ley contempla importantisimos aspectos relacionados con la gestién del presupuesto y la
responsabilidad de los ordenadores de gastos, entre ellos el articulo 44 que modifica el articulo
53 de la Ley 734 de 2002 sobre los sujetos disciplinables:

“El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de interventoria o
supervision en los contratos estatales; también a quienes ejerzan funciones publicas, de
manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver con estas, y a quienes administren
recursos publicos u oficiales.

Se entiende que ejerce funcién publica aquel particular que, por disposicion legal, acto
administrativo, convenio o contrato, realice funciones administrativas o actividades propias de
los 6rganos del Estado, que permiten el cumplimiento de los cometidos estatales, asi como el
que ejerce la facultad sancionadora del Estado; lo que se acreditara, entre otras
manifestaciones, cada vez que ordene o sefiale conductas, expida actos unilaterales o ejerza
poderes coercitivos.”

De igual forma el articulo 74 trae indicaciones que pretenden la transparencia de la gestion
financiera y operativa de las entidades:

“Plan de accién de las entidades publicas. A partir de la vigencia de la presente ley, todas las
entidades del Estado a mas tardar el 31 de enero de cada afio, deberan publicar en su
respectiva pagina web el Plan de Accion para el afio siguiente, en el cual se especificaran los
objetivos, las estrategias, los proyectos, las metas, los responsables, los planes generales de
compras y la distribucién presupuestal de sus proyectos de inversion junto a los indicadores de
gestion.

A partir del afio siguiente, el Plan de Accion debera estar acompafiado del informe de gestidon
del afio inmediatamente anterior.

Igualmente publicaran por dicho medio su presupuesto debidamente desagregado, asi como
las modificaciones a este o0 a su desagregacion.”

En el articulo 84 que se ocupa de las facultades y deberes de los supervisores y los
interventores, en el segundo inciso del paragrafo tercero menciona una responsabilidad
fundamental de los ordenadores de gasto cuando se trata de la supervisién de los contratos.

“(...)

Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos
de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas
necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados, sera
responsable solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.”

Asi mismo el articulo 119 determina de manera clara lo que debe asumir un ordenador de gasto
cuando se presente situaciones que afecten el patrimonio publico, en efecto dispone:

“Solidaridad. En los procesos de responsabilidad fiscal, acciones populares y acciones de
repeticiéon en los cuales se demuestre la existencia de dafio patrimonial para el Estado
proveniente de sobrecostos en la contratacion u otros hechos irregulares, responderan
solidariamente el ordenador del gasto del respectivo organismo o entidad contratante con el
contratista, y con las demas personas que concurran al hecho, hasta la recuperacion del
detrimento patrimonial.”




Jurisprudencia

La Corte Constitucional se ha pronunciado a través de varios fallos sobre la ordenacion del
gasto, de los cuales se extracta lo siguiente:

Sentencia C-101 de 1996 Magistrado Eduardo Cifuentes Mufioz

El concepto de ordenador del gasto se refiere a la capacidad de ejecucién del presupuesto.
Ejecutar el gasto, significa que, a partir del programa de gastos aprobado, se decide la
oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto, funciones que
atafien al ordenador del gasto.

La autonomia en la ejecucion del presupuesto no supone independencia respecto de las
metas macroeconémicas.

Sentencia C-283 de 1997 Magistrado Eduardo Cifuentes Mufioz

La funcion de ordenacion del gasto configura el ndcleo esencial de la autonomia
presupuestal de las entidades.

La ordenacién del gasto genera un ambito de decision en observancia de las normas de la
contratacion y a la disposicion de los recursos adjudicados, siempre y cuando no se vulnere
el ndcleo esencial de la autonomia presupuestal.

De manera analoga a la facultad de ordenacién del gasto, se tiene la funcion de control
interno de dicha ordenacion.

Sentencia C-315 de 1997 Magistrado Hernando Herrera Vergara

“(...) el contenido esencial de la autonomia presupuestal de las entidades reside en la
posibilidad que éstas tienen de ordenar y ejecutar los recursos apropiados conforme a las
prioridades que ellas mismas determinen, y en armonia con los cometidos constitucionales
y legales de la respectiva entidad.”







Preguntas Frecuentes

* ¢ Qué es una apropiacion?

Las apropiaciones son autorizaciones maximas de gasto que el Concejo de Bogota aprueba
para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de Diciembre de
cada afio estas autorizaciones expiran y, en consecuencia, no podran comprometerse,
adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

* ¢ Qué es una apropiacién con y sin situaciéon de fondos?

En términos generales una apropiacion sin situacion de fondos implica que no requiere para su
ejecucion desembolsos directos por parte de la Direccion Distrital de Tesoreria. Esto puede
suceder principalmente porque la entidad ejecutora recauda directamente los recursos, o
porque para la ejecucion de un contrato determinado, resulta preferible que la Tesoreria le gire
directamente los recursos al proveedor, sin tener que ingresar a la entidad contratante. Por el
contrario, las partidas que se apropian con situacion de fondos, estan sujetas a estos
desembolsos directos.

* ¢Cuando se entiende ejecutada una apropiacion presupuestal?

Cuando se decide la oportunidad de contratar, se comprometen los recursos y se ordenan los
gastos, a partir del programa de gastos aprobados en el Presupuesto (Sentencia C-192 de
1997, Corte Constitucional, M.P. Alejandro Martinez C).

* ¢ Con la celebraciéon de un contrato de encargo fiduciario se entiende ejecutada la
apropiacion?

Los contratos de encargo fiduciario son mecanismos de administracion de recursos, cuyos
propésitos son de medio y no de resultado. Por lo tanto, estos contratos no ejecutan las
apropiaciones, toda vez que éstas se entienden ejecutadas cuando desarrollan el objeto para
el cual fueron programadas.

* ¢Qué es un certificado de disponibilidad presupuestal?

El certificado de disponibilidad presupuestal es un documento de gestion financiera y
presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre
de afectacion para la asuncion de un compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha
otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones
presupuestales deberd contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos y
cualquier compromiso que se adquiera con violacibn de esa obligaciébn, generara
responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

* ¢ Qué es el Registro Presupuestal?

El registro presupuestal, a diferencia del certificado de disponibilidad presupuestal, que afecta
provisionalmente la apropiacién existente, la afecta en forma definitiva. Esto implica que los
recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningdn otro fin. En el

registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya
lugar. Esta operacion constituye un requisito de perfeccionamiento de los actos administrativos

» ¢Lafuncion de expedir los CDP puede ser asignada a contratistas de la Alcaldia Local?

En lo que tiene que ver con la expedicion de los CDPs y CRPs respecto a la actividad de




"acceder al aplicativo PREDIS” es una tarea que debe ser adelantada por el servidor publico
de planta que tenga asignada dicha funcién. Pero en forma excepcional, cuando dicha tarea no
pueda realizarse con personal de planta de la Entidad, puede ser ejecutada por un contratista,
en razén a que es esencial para la administracion y el funcionamiento de la entidad, siempre y
cuando estas actividades estén incluidas en el contrato. Es responsabilidad del ordenador del
gasto definir la pertinencia, conveniencia y necesidad de la contratacion y, todo caso, cumplir
las previsiones legales para mitigar el riesgo de relaciones contractuales que deriven en
contratos realidad.

» ¢Qué efecto juridico tiene un CDP y un CRP que no esté firmado por la responsable de
presupuesto?

Tal como se establecid en las consideraciones precedentes, tanto el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal como el Certificado de Registro Presupuestal por ser documentos
que garantizan la existencia de los recursos necesarios para la asuncion de compromisos por
parte del Estado, deben ser expedidos y firmados por la persona responsable de controlar la
debida programacion y ejecucion del presupuesto.

De manera que, si estos documentos no estan firmados por el responsable de presupuesto no
tienen validez y por lo tanto no tienen ninguan efecto juridico.

« ¢Cuando se debe constituir una cuenta por pagar y cuando una reserva presupuestal?

Una cuenta por pagar se debe constituir cuando el bien o servicio se ha recibido a satisfaccion
antes del 31 de diciembre pero no se le ha pagado al contratista o cuando en desarrollo de un
contrato se han pactado anticipos y estos no han sido cancelados. Una reserva presupuestal
se genera cuando el compromiso es legalmente constituido pero cuyo objeto no fue cumplido
dentro del afo fiscal que termina y sera pagada con cargo a la reserva que se constituye en
enero de la vigencia siguiente.

« ¢Después de constituida una reserva es posible cambiar el beneficiario sin alterar los
demaés términos del contrato?

Las reservas presupuéstales se constituyen con los compromisos que a 31 de diciembre no se
hayan cumplido, siempre y cuando estén legalmente contraidos, se encuentren perfeccionados
y desarrollen el objeto de la apropiacion.

Las reservas presupuestales s6lo podran utilizarse para cancelar los compromisos que les
dieron origen. No obstante, ser& posible cambiar el beneficiario mediante la cesion del contrato
en los términos del estatuto de contratacion administrativa.

e ¢Cual es el tratamiento presupuestal que a nivel distrital debe aplicarse a los canjes o
acuerdos de reciprocidad comercial?

Los canjes o acuerdos de reciprocidad comercial si tienen reflejo presupuestal ya que esa figura
se traduce en la denominacion del convenio, pero estan implicitas las obligaciones del cliente
y del proveedor de entregar un bien o servicio, el cual puede ser remunerado en dinero o en
especie. El reflejo presupuestal debe presentarse tanto en el Ingreso como en el Gasto, sin
situacion de fondos y atendiendo el Principio Presupuestal de Especializacion mediante el cual
las apropiaciones deben referirse a su objeto y funciones y ejecutarse conforme al fin para el
cual fueron programadas.

¢ ¢Qué es un hecho cumplido y cual es su incidencia a nivel presupuestal?

El articulo 52 del Decreto No. 714 de 1996, establece en cuanto a las disponibilidades
presupuestales que todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones
presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que garanticen la




existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos. Igualmente, estos compromisos
deberan contar con registro presupuestal para que los recursos con él financiados no sean
desviados 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 operacion es un requisito de perfeccionamiento a
estos actos administrativos.

La definicion de un Hecho Cumplido, parte de los lineamientos que sobre las Disponibilidades
Presupuestales establecen las normas citadas anteriormente; de ellas se deduce que
legalmente la Administracion ha previsto las formalidades previas necesarias (expedicion de la
disponibilidad presupuestal y del Registro Presupuestal) que deben cumplir los 6érganos de la
administracion para perfeccionar compromisos; es decir, al no observarse estas formalidades
en el proceso de asumir obligaciones se configura como "Hechos cumplidos”. En consecuencia,
un "hecho cumplido” se puede definir como la obligacion que adquiere la administracion, al
otorgarle derechos a terceros sin haber cumplido previamente con los requisitos minimos
legales establecidos en las normas presupuestales que la respaldan, estos son la expedicion
previa del Certificado de Disponibilidad y del Registro Presupuestal.

Los "hechos cumplidos” como producto de la falta de diligencia oportuna en el desarrollo de los
procesos administrativos de las entidades, puede originar consecuencias lesivas tanto para la
entidad como para el funcionario publico que con su actuacién u omisién contribuya a la
configuracion de los mismos. En efecto, la necesidad de dar cumplimiento a un compromiso
econémico que no tiene respaldo presupuestal no exime a las entidades de la obligacion de
pagar los bienes o servicios que hubiere recibido u ordenado ni tampoco de asumir los
sobrecostos generados por concepto de conciliaciones, pago de indemnizaciones y/o dafios y
perjuicios originados en las reclamaciones de los contratistas, los cuales pueden recaer
también en el funcionario por cuya responsabilidad se produjo el pago de un "hecho cumplido”.

* . Los Fondos de Servicios Educativos forman parte del Presupuesto Anual del Distrito
Capital?

El articulo 2 del Decreto 714 de 1996, establece la Cobertura del Estatuto: "El presente Estatuto
consta de dos (2) niveles: Un primer nivel que corresponde al Presupuesto Anual del Distrito
Capital que comprende el Presupuesto del Concejo, la Contraloria, la Personeria, la
Administracion Central Distrital y los Establecimientos Publicos Distritales que incluyen a los
Entes Autdnomos Universitarios”. Igualmente sefiala que: "El Presupuesto General del Distrito
incluira el Presupuesto de los Fondos de Desarrollo Local y el Presupuesto de las Empresas
Industriales y Comerciales y Sociedades de Economia Mixta con el régimen de aquellas, del
Distrito Capital”.

Los articulos 12 y 14 de la Ley 715 de 2001, definen a Los Fondos de Servicios Educativos:
"Las entidades estatales que tengan a su cargo establecimientos educativos deben abrir en su
contabilidad una cuenta para cada uno de ellos, con el propésito de dar certidumbre a los
Consejos Directivos acerca de los ingresos que pueden esperar, y facilitarles que ejerzan, con
los rectores o directores, la capacidad de orientar el gasto en la forma que mejor cumpla los
propoésitos del servicio educativo dentro de las circunstancias propias de cada establecimiento.
Esa cuenta se denomina "Fondo de Servicios Educativos".

En concepto solicitado por la Direccion Distrital de Contabilidad al Ministerio de Educacion, éste
conceptu6: "Las instituciones educativas estatales son departamentales, distritales o
municipales no constituyen un nuevo ente publico, dependen administrativamente de la entidad
territorial (numerales 6.2.3 y 7.3 de la Ley 715 de 2001) y disponen de un mecanismo
presupuestal para administrar los recursos que recaudan, al cual se le pueden transferir
recursos publicos”.

Por lo anteriormente expuesto, se determina que los Fondos de Servicios Educativos no forman
parte del Presupuesto Anual del Distrito Capital. Las normas compiladas en el Estatuto
Organico Distrital, s6lo aplicarian cuando a ellos se refiera en forma directa.




e ¢ Qué rubro se debe afectar para realizar el pago del Impuesto a las Ventas (IVA) por
adquisicion de celulares?

En materia presupuestal, la incorporacion de las rentas y apropiaciones en el presupuesto como
la afectacion Presupuestal de los gastos se realiza en forma bruta, es decir, sobre los montos
apropiados y los compromisos adquiridos no se realiza deduccion ni separacion alguna de
partidas que financien posibles gravamenes. En efecto, tanto las apropiaciones presupuestales
como el registro de los compromisos deben incluir todos los valores que financien tanto el valor
del bien como los deméas costos inherentes derivados de la operacion de adquisicion misma,
como los impuestos. Es asi como el pago de IVA por la adquisicion de celulares se considera
como parte integrante e inherente al costo total de la operacion de compra de dichos equipos.
En consecuencia, la imputaciéon presupuestal de dicho gravamen debe efectuarse con cargo al
mismo rubro que financia la adquisicion de los mismos, es decir, que en cumplimiento de la
clasificacion y definicion de los rubros de gastos se debe imputar con cargo al rubro "Gastos de
Transporte y Comunicacion”.

» ¢Cudl es el procedimiento a seguir para incluir o reflejar los recursos provenientes de
los rendimientos financieros producto de un convenio de Cooperaciéon Técnica?

Los rendimientos financieros generados por la suscripcion de convenios cuya fuente de
financiacion son recursos del Distrito, no pueden pactarse para la adquisicion de compromisos
adicionales, los mismos deben consignarse en la Tesoreria Distrital. Si la entidad considera que
dichos recursos deben cubrir actividades que hacen parte del objeto del convenio, igualmente
debe ser consignados en la Tesoreria Distrital y hacer una modificacién al interior de su
presupuesto, para cubrir las nuevas actividades; es decir, dichos recursos por considerarse de
libre destinacion no pueden ser adicionados para cubrir compromisos especificos. (Articulo 345
de la Constitucion Politica de Colombia, Articulos 13, 27, 84 y 85 del Decreto No.714 de 1996)

* ¢COmo se pueden depurar saldos pendientes en las actas de fenecimiento que
amparan pasivos exigibles de gran antigiedad y para los cuales su beneficiario no
ha presentado factura alguna?

Los pasivos exigibles son obligaciones legalmente contraidas y perfeccionadas que fenecen
presupuestalmente por no efectuarse su pago en la vigencia en que se constituyeron; pero que
deben cancelarse en la vigencia en que se hagan exigibles; por esta razén, al existir la
obligatoriedad de su cancelacion, s6lo pueden extinguirse por las vias administrativa y/o
juridica, de acuerdo a los lapsos de prescripcion y de caducidad en ellas establecidas.

* ¢Se pueden hacer reservas presupuestales con la resolucion de apertura de una
licitacion o concurso?

Segun el articulo 21 del Decreto 26 de 1998, las reservas presupuestales provenientes de

relaciones contractuales, soOlo podran constituirse con fundamento en los contratos
debidamente perfeccionados.

» ¢La sustitucion de activos tiene efecto presupuestal?
No requieren operacion Presupuestal alguna, las sustituciones de activos que se realicen de

acuerdo con la Ley, y no signifiguen erogaciones en dinero, (Art. 99 del decreto 714 de 1996
Estatuto Organico del Presupuesto Distrital, Acuerdo 20 de 1996, art. 10).

* ¢ Queé tratamiento Presupuestal debe darse a! cumplimiento de obligaciones mediante
los pagos en especie?

El pago en especie debe reflejarse en el presupuesto (Art. 345 C.P.). En el Presupuesto de




Ingresos se debe incluir en el concepto para el cual se estan recibiendo los bienes y servicios
y en el de gastos se debe atender a las definiciones de los gastos contenidas en el Decreto de
Liquidacion del Presupuesto.

¢Qué sucede con los ingresos que recaudan los 6érganos publicos sin fundamento legal?

Se deben reintegrar, sin operacion presupuestal alguna, en razén a que no cuentan con
fundamento juridico para su inclusion en el presupuesto, segun se desprende del articulo 346
de la Constitucion Politica (Concepto 1091 del 21 de diciembre de 2000 de la Direccion General
del Presupuesto Publico Nacional).

* ¢ Qué tratamiento presupuestal se le debe dar a los recursos percibidos como canon
de arrendamiento pagado en mejoras?

Se constituyen como un pago en especie el cual debe ser presupuestado al tenor de lo
establecido en el articulo 345 de la Constitucion Politica.

* ¢ Qué tratamiento presupuestal debe darse a los contratos de leasing?

Hasta tanto no se haga uso de la opcidn de compra, el contrato de Leasing inmobiliario se
debera atender con cargo a la cuenta de "Gastos Generales", objeto del gasto "Adquisicion de
Servicios"

 ¢Es posible pagar un gasto que se ha efectuado sin saldo presupuestal que lo
respalde?

No es posible, toda vez que se requiere haber obtenido previamente certificado de
disponibilidad presupuestal que lo respalde.

» ¢Con cargo a qué rubro Presupuestal deben imputarse los viaticos y gastos de viaje
generados en desarrollo de un programa de capacitacion?

Se presentan dos casos:

Uno: Cuando se va a tomar la capacitacion; estos gastos adicionales deben ser imputados con
cargo al rubro de capacitacion, en desarrollo del principio que todos los costos accesorios o
inherentes a cualquier operacion presupuestal deben ser imputados con cargo al rubro que los
genera.

Dos: Cuando los empleados deban desempefar funciones tales como instructor, conferencista
u organizador de un programa de capacitacion en lugar diferente a su sede habitual de trabajo,
en este caso los gastos de desplazamiento y manutencion deberan imputarse contra el rubro
viaticos y gastos de viaje.

» ¢Qué diferencia existe entre excedentes financieros y utilidades desde el punto de
vista presupuestal?

Los excedentes financieros son un concepto patrimonial resultante de deducir del valor
patrimonial el monto del capital social, el de las reservas legales de la entidad y el superavit por
donaciones, a 31 de diciembre del afio que se analiza. Las utilidades se aplican a las entidades
de caracter asociativo, derivandose en distribucion de utilidades para su uso y de conformidad
con las normas que regulan su manejo financiero y presupuestal. El concepto de utilidad es
contable, pues se basa en la causacion de las transacciones.
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Descripcion

RESOLUCION 1602 DE 2001 (Diciembre 10) “Por medio de la cual se
adopta el Manual de Programacion, Ejecucion y Cierre Presupuestal de las
entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, las
Empresas Industriales y Comerciales del Distrito y Sociedades por
Acciones y de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas y de las
Empresas Sociales del Estado”.

RESOLUCION 0660 DE 2011 (Diciembre 29) “Por la cual se adopta el
Manual de Programacion, Ejecucién y Cierre Presupuestal de las entidades
que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital”.

Este Manual rige para los Organos y Entidades que conforman el
Presupuesto Anual del Distrito Capital, comprendido por el presupuesto del
Concejo de Bogota, la Contraloria, la Personeria, la Veeduria, la
Administracion Central Distrital, los Establecimientos Publicos Distritales,
las Unidades Administrativas Especiales y el Ente Autbnomo Universitario.

RESOLUCION 226 del de 2014 (Octubre 8) “Por medio de la cual se adopta
y consolida el Manual de Programacion, Ejecuciéon y Cierre Presupuestal
del Distrito Capital”

Este manual se compila en 4 médulos, asi:

Modulo 1. Contiene la parte conceptual y normativa, el Glosario General
de Términos y desarrolla el Manual operativo especifico para las Entidades
3 2014 que conforman el Presupuesto Anual del Distrito. (Actualizacion).

Modulo 2. Este médulo desarrolla el Manual operativo de las Empresas
Sociales del Estado. (Nuevo).

Modulo 3. Desarrolla en detalle el Manual Operativo Presupuestal de los
Fondos de Desarrollo Local. (Actualizacion).

Modulo 4. Desarrolla en detalle el Manual Operativo Presupuestal de las
Empresas Industriales y Comerciales del Distrito. (Nuevo).

RESOLUCION 191 del de 2017 (Septiembre 22) "Por medio de la cual se
adopta y consolida el Manual de Programacion, Ejecucion y Cierre
Presupuestal del Distrito Capital”

Este Manual Operativo Presupuestal rige para:

4 2017 Modulo 1. Entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito
Capital.

Modulo 2. Empresas Sociales del Estado — ESE del Distrito Capital.
Modulo 3. Fondos de Desarrollo Local — FDL.

Modulo 4. Empresas Industriales y Comerciales del Distrito — EICD.

1 2001

2 2011




Principales Actualizaciones y cambios del
Manual Operativo Presupuestal
— Version 004 de 2017

En los 4 médulos:

1. Se actualiza la normatividad vigente, como es el caso del Decreto Reglamentario 216
de 2017 “Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto Organico de
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones” y demas normas nacionales y
distritales.

2. Se actualizan o suprimen algunos formatos de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

3. Se actualizan los nombres de las Subdirecciones de la Direccion Distrital de
Presupuesto de acuerdo con la estructura vigente de la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Se ajustan las ilustraciones de acuerdo a los cambios normativos y procedimientos.

5. Se aclara en Vigencias Futuras la declaracion de importancia estratégica de los
proyectos de inversion de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Se cambia la sigla PREDIS por el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital.

7. Se incluyen los contratos interadministrativos en la aprobaciéon de operaciones
presupuestales por suscripcion de convenios.

8. Se ajustan requisitos y condiciones en las modificaciones presupuestales.

9. Se ajustan definiciones y conceptos de acuerdo a la normatividad vigente, rubros y plan
de cuentas.

Mdodulo 1. Entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital:
10. Se incluye nuevo numeral 3.6 “Reservas Presupuestales”.

11. En la Proyeccion del Costo de los Servicios Personales se eliminé el formato 10-F.08,
teniendo en cuenta que las entidades ahora deben registrar la asignacion basica
mensual, nimero de cargos autorizados y el detalle de los mismos en el moédulo
“Plantas de Personal”’ del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

12. Se ajustaron las fechas de corte de la informacion que se transmite al sistema CHIP,
con respecto a la poblacién victima y en situacion de desplazamiento.

13. Se cambiaron los términos: “proyectos prioritarios” por “proyectos estratégicos”.

14. Se incluyeron dos prohibiciones adicionales para la ejecucién de los recursos de cajas
menores.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Se incluye la competencia funcional de la Direccién Distrital de Presupuesto, con la cual
podra abstenerse de adelantar los tramites de cualquier operacion presupuestal cuando
se incumplan los objetivos y metas trazados en el Marco Fiscal de Mediano Plazo, en
el Plan Financiero y en el Programa Anual de Caja, o cuando se incumpla con el reporte
de informacion.

Se actualizé de acuerdo a la Disposicion General incorporada en el Presupuesto, el
procedimiento para la sustitucion de ingresos al interior de los Agregados
Presupuestales.

Se actualizé de acuerdo a la Disposicion General incorporada en el Presupuesto el
procedimiento para la sustitucion de ingresos al interior de los Agregados Rentisticos.

Se ajustan Rendimientos Financieros de acuerdo a la normatividad vigente.
Se modifican requisitos en los traslados presupuestales para cubrir pasivos exigibles.

Se actualiza el cronograma indicativo en la etapa de Ejecucion Presupuestal con las
principales actividades que deben tener en cuenta las entidades distritales en esta
etapa.

Se modifica el procedimiento del cambio de montos entre conceptos de gasto.

Se actualiza el procedimiento de giro de Transferencias Presupuestales al Fonpet.
Se actualizan las actividades en la Ejecucion del PMR.

Se amplia la informacién de los Procesos de Contratacion en Curso.

Se incorporan precisiones en el tema CHIP-CGR, en el Capitulo de Programacion
Presupuestal.

Se incluyen los sectores definidos de acuerdo con el Ultimo catalogo de cuentas en la
programacion de la inversion bajo el esquema de conceptos de gasto.

Se actualiza el link del portal web de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Mdodulo 2. Empresas Sociales del Estado — ESE del Distrito Capital:

28.

29.

30.

31.

32.

Se actualiza la normativa relacionada con el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo y el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion
Social.

Se actualiza el mecanismo de legalizacion de los recursos del Sistema General de
Participaciones para Aportes Patronales.

Se precisa que las ejecuciones presupuestales oficiales, son las generadas desde el
Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital.

Se definen las situaciones que se pueden presentar con la suscripciéon de convenios o
contratos interadministrativos.

Se eliminan los formatos de cierre presupuestal del libro, para que sean consultados en
el portal web www.shd.gov.co.




33.

34.

Se elimina lo correspondiente a niveles de complejidad (I, I, lll) en virtud del nuevo
esquema de atencion a partir de la organizacion por medio de Subredes Integradas de
Servicios de Salud.

Se incorpora el capitulo del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

Moédulo 3. Fondos de Desarrollo Local — FDL:

35.

36.

37.

38.

Se aclara la asignaciéon de apropiaciones en el Plan Operativo Anual de Inversiones
POAI en los términos de lo sefialado el articulo 88 de la Ley 617 de 2000.

Se aclara que en el numeral 2.4.8 “Comités Funcionales” el registro de los Procesos en
Curso, se constituyen en: Recursos de Capital — Recursos del Balance — Otros de
Capital.

Se suprime en el numeral 4.3 “Distribucion de Excedentes Financieros” el requisito de
la Matriz Presupuesto por Productos, Metas y Resultados — PMR.

Se incorpora el capitulo del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.

Modulo 4. Empresas Industriales y Comerciales del Distrito — EICD:

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Se aclara que en el numeral 2.3 “Traslado Presupuestal al Interior de los Agregados
Presupuestales”, el Representante Legal podra, mediante Resolucion efectuar los
traslados presupuestales que no modifiquen el valor total de las apropiaciones de
Gastos de Funcionamiento, Gastos de Operacion, Servicio de la Deuda e Inversion.

Se incluye el numeral 4.4.1. “Ajuste Presupuestal por Suscripcion de Convenios con
entidades del orden internacional, nacional o departamental o privadas”.

Se incorpora el capitulo del Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.
Se suprime el numeral de Presupuesto por Productos, Metas y Resultados — PMR.
Se actualiza el procedimiento de “Modificaciones de las plantas de personal”.

Se complementa en numeral 5.7 “Utilidades”, donde se incluye que estas se calculan
de acuerdo con los lineamientos del CONPES.

Se actualiza la tabla “Empresas Industriales y Comerciales del Distrito - No Societarias”
Se actualiza la tabla “Empresas Industriales y Comerciales del Distrito — Societarias”.

Se modifica el literal h del Numeral 2.1 “Consideraciones Generales del Proceso de
Programacién Presupuestal.

Se modifica el literal a) “Planta de Personal” del numeral 2.2 “Principales actividades
del proceso de Programacion Presupuestal”.

Se suprime el literal d) y €) del Numeral 7.2. “Informes de Ejecucion”.

Se actualiza el numeral 8.3 “Plan de Cuentas Presupuestal”.




Siglas Comunes

AC: Administracion Central

BDPP: Banco Distrital de Programas y Proyectos

BID Banco Interamericano de Desarrollo

BIRF Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

CHIP: Consolidador de Hacienda e Informacién Publica

CM: Caja Menor

CONFIS Consejo Distrital de Politica Econdmica y Fiscal

CPC: Constitucién Politica de Colombia

CRP: Certificado de Registro Presupuestal

CxP: Cuentas por Pagar

DDP: Direccion Distrital de Presupuesto

DDT: Direccion Distrital de Tesoreria

DNP: Departamento Nacional de Planeacion

EBI-D: Ficha de Estadisticas Basica de Inversion Distrital

EOP: Estatuto Organico Presupuestal

FCD: Fondo de Compensacion Distrital

FONADE: Fondo Financiero de Proyectos de Desarrollo

FONPET Fon<_1|o . Nacional de Prensiones de las Entidades
Territoriales

FOSIT: Programg, para (_al Fortqlec_imiento del Sistema de
Informacioén Financiera Territorial

FOSYGA: Fondo de Solidaridad y Garantia

FUT: Formulario Unico Territorial

GME: Gastos Minimos Esenciales

GR: Gasto Recurrente

ICLD: Ingresos Corrientes de Libre Destinacion

IPC: indice de Precios al Consumidor

KFW Bankengruppe Kreditanstalt fur Wiederaufbau

MFMP: Marco Fiscal de Mediano Plazo

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja

PE: Pasivos Exigibles

PIB: Producto Interno Bruto

PMR: Productos, Metas y Resultados

POAI: Plan Operativo Anual de Inversiones

POT: Plan de ordenamiento Territorial

PREDIS: Sistema de Presupuesto Distrital

RP: Registro Presupuestal

SDH: Secretaria Distrital de Hacienda

SDP:

Secretaria Distrital de Planeacion




Sistema de Informacion de Seguimiento al Plan de

SEGPLAN: Desarrollo

SGP: Sistema General de Participaciones

SIPROJ: Sistema de Informacién de Procesos Judiciales

SIRECI Sistema de Rendiciéon Electréonica de la Cuenta e Informes
TAC: Transferencias Administracion Central

TC: Tasa de Cambio

TC-USD-COFP:

Tasa de Cambio para el dolar estadounidense en
comparacion con el peso colombiano.

TRM: Tasa Representativa del Mercado
UAE: Unidad Administrativa Especial
VF: Vigencias Futuras
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A través del Decreto 714 de 1996 “Por el cual se
compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de
1996 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital” se determind que el Gobierno
Distrital debe establecer las fechas, plazos, etapas,
actos, procedimientos e instructivos para darle
cumplimiento al Estatuto Organico Distrital del
Presupuesto.

El Manual Operativo Presupuestal del Distrito
Capital, es una herramienta que articula y unifica los
procedimientos, practicas e instrumentos en
materia presupuestal para las entidades distritales.
Asi mismo, permite el manejo coordinado de las
herramientas gerenciales de planeacidn vy
presupuesto, con la finalidad de lograr el uso
eficiente de los recursos y, en consecuencia, un
mayor impacto social en la atencién de las
necesidades de los Bogotanos.
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