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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto basados en
los lineamientos entregados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia recibiendo la circular conjunta de Secretaria de Hacienda Distrital y
Secretaria Distrital de Planeacion 'y termina con el documento definitivo de sustentacion del
anteproyecto de presupuesto para su aprobacion

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. Presentar el anteproyecto a la direccion para su respectiva revision.
PROFESIONAL OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. Recibir y divulgar los lineamientos de la politica de programacion presupuestal dados por la
Secretaria Distrital de Hacienda.

. Consolidar el anteproyecto de presupuesto recibido de los proyectos de inversion

o Ajustar el anteproyecto conforme a las observaciones recibidas de la Secretaria Distrital de
Ambiente y Secretaria de Planeacion Distrital o el Consejo Distrital.

PROFESIONAL, GESTION CORPORATIVA - FINANCIERA

- Registrar la informacién de gastos generales en el sistema de informacion presupuestal del
distrito.

PROFESIONAL, GESTION CORPORATIVA - TALENTO HUMANO

. Registrar la informacion de planta personal en el sistema de informacién presupuestal del
distrito.

ENLACES ADMINISTRATIVOS DE PLANEACION POR PROYECTO

. Elaborar y remitir la justificacion del anteproyecto de inversion y de ser el caso ajustarla de
acuerdo a los cambios solicitados.

4, LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Los lineamientos, directrices y orientaciones dadas por la Secretaria Distrital de Hacienda y la

Secretaria Distrital de Planeacion para la elaboracion del anteproyecto, estan dadas a través de los
siguientes mecanismos de comunicacion:
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- Directivas presupuestales: Politicas trazadas por el Alcalde Mayor, que prescriben el comportamiento que
han de seguir los ordenadores del gasto en materia presupuestal.

- Instructivos presupuestales: Guias y metodologias emitidas por la Secretaria Distrital de Hacienda y la
Direccion Distrital de Presupuesto, por medio de las cuales se formaliza e instruye un proceso presupuestal.

- Circulares presupuestales: Indicaciones de las Secretarias Distritales de Hacienda y de Planeacion, por
medio de las cuales se recuerdan o precisan procedimientos, plazos y fechas a las entidades distritales,

- Oficios presupuestales: Comunicaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda en las que se recuerda el
cumplimiento de un procedimiento u obligacion.

Las fechas previstas para elaborar el anteproyecto de presupuesto de inversién, seran las que
establezca el cronograma que indique la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital
de Hacienda, de tal manera que los tramites que se adelanten deben dar cumplimiento a estos
tiempos.

La formulacién del anteproyecto de presupuesto se construira a partir del plan anual de adquisiciones,
por ello se requiere que en este queden programados todos los gastos de la entidad y los proyectos
de inversion.

La formulacién del anteproyecto de presupuesto es concordante con la formulacion del plan de accion
Institucional. Este ultimo instrumento tiene como elemento integrador el mapa de procesos. Por ello,
al formular el Plan Anual de Adquisiciones la informacién alli registrada sirve de base para elaborar el
Plan de Accién de conformidad con las directrices y plazos que presente la Oficina Asesora de
Planeacion. Esta informacién es relevante para su incorporacién en el Sistema de Seguimiento al
Plan de Desarrollo SEGPLAN y Presupuesto Distrital-PREDIS.

Las necesidades de gastos transversales que por especializacion del gasto deban programarse en
otro proyecto de inversion, deben ser incluidas por el gerente en el proyecto respectivo acorde con
sus metas, lo anterior con el fin de mantener la especializacién del gasto para la entidad. No se
aceptan este tipo de gastos en los proyectos de inversion de la linea misional de la entidad.

La programacién presupuestal se debe hacer por unidad operativa, y asociarla a la localidad y UPZ
en los casos que se requiera.

La programacion de las cajas menores se debe realizar en cumplimiento de la directriz de la
Secretaria de Hacienda Distrital y de acuerdo con las directrices impartidas por la Direccion de
Gestion Corporativa.

El Gobierno Distrital, a través de la Secretaria Distrital de Hacienda somete a consideracion del
Concejo Distrital, el Proyecto Anual de Presupuesto del Distrito Capital. Posteriormente en el mes de
diciembre se expide el Decreto con el cual se liquida el Presupuesto Anual de rentas e Ingresos y de
Gastos e Inversiones del Distrito Capital para la siguiente vigencia fiscal.

Al cierre de la vigencia fiscal cada organismo y entidad constituira las reservas presupuestales con los
compromisos que al 31 de diciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando estén legalmente
contraidos y desarrollen el objeto de la apropiacion. Las reservas presupuestales solo podran
utilizarse para cancelar los compromisos que le dieron origen.
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5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

zﬁégg Caédigo Nombre
1. PEO1-PRO9-FO1 Justificacion programacion presupuestal
2. PE01-PR0O9-F02 Justificacién constitucion de reservas presupuestales pasivos exigibles
3. PE01-PR09-F03 Proyeccion de reservas y constitucion de pasivos exigibles
4, PE01-PR09-F04 Procesos de contratacion en curso -PCC
5, PE01-PR0O2-F02 Herramienta de planeacion y seguimiento financiero

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento LegalPE01-PR0O1-F08

7. DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PE01-PR01-F09
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R bl e f |
. esponsable/ maximo Informacion {
b Fljograma Dependencia estimado documentada Comentario
(Enhoras)
|
I ( INICIO )
| Se recibe la circular de las
v Profesional / SEcretarias Distritales de
1. Recibir circular de lineamientos de | Oficina Asesorade | 0.5 Circular H cienda 'y Plarr:aacio'n y se
politica de programacion Planeacion analiza la informacion para darla a
presupuestal conocer al interior del Instituto
1
Y
Divulgar a todas las dependencias Profesional / Comunicacion | Se  realiza a través de
2 los lineamientos de la circular Oficina Asesora de 1 oficial o circular | cgmunicacién  escrita a  los
Planeacion interna responsables de los proyectos.
A 4
Profesional [ |
Actualizar la informacion del Sug;?;;:cc?én ii}zt:';giigi Se debe actualizar la informacion
3 modulo - planta de personal Gestion 4 resubuestal del 158 el sistema de informacion
Corporativa — P % c presupuestal del D.C.
B Talento Humano
Registrar bienes y servicics en el Profesional / Sistema de
: : v Subdireccion : i Se deben registrar en el sistema
sistema de informacion i informacion ! ;
4. presupuestal del D.C Gestion 8 ol pustial del de informacidn presupuestal D.C.
P sl [ Corporativa - | 2 % c conforme al instructivo de la SDH
[ | financiera i
|
I! ComoL}?ci?;C'on S¢ realizan mesas de trabajo
Socializar la comunicacién del PratssiEnaly PE01-PRO9-Fo1 | 9onde se explicalla metodologfa y
5 ‘ anteproyecto Oficina Asesora de 2 | PE01-PRO9-Fo2 | ©!|diligenciamiento de cada uno
| Plahaasian | PE01-PRO9-F03 de los formatos y se establece el
[ i PEQ1-PRO9-FO4 | CrOnograma de | entrega de la
| PE01-PRO2-Fo2 | JUSfificacion
J | Com;?é?:;mon Se anexan los formatos para la
| Solicitar a las areas la justificacion | : | Justificacion del anteproyecto. asi
del anteproyecto 2 bk i | FEOCTHEM O] como para salicitar reservas
6 ‘ Oficina Asesorade | 2 | PE01-PROY-F02 ;
| Planeacién | PEO1-PRO9-F03 |Présupuestales |y  pasivos
: | PE01-PR0O9-FO4 | €X gibles. Se debe indicar una
' |’ | PE01-PRO2-Fo2 | fecha de entrega.
] T | [ |
. g ot Sl ,' . '
4200 gasios | Profesional /
7. de inversion? Oficina Asesora de N.A. N.A. N. A
- ‘ Planeacién i J' [
[ Realizar la proyeccion de los ‘ Profesional _
gastos de funcionamiento | financiero/ ' Proyeccion de los
8 | ‘ Subdireccion 4 gastos de N.A.
[ ¢ Gestién funcionamiento
| l Corporativa |
| |
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T
Profesional I' |
_ financiero / | Anteproyecte de | Se debe presentar a la Secretaria
1 9. ‘ Subdireccion 4 | gastos de Distrital de Hacienda para revision
Presentar anteproyecto de gastos de Gestion | funcionamiento |y aprosacion
| 1 funcionamiento Corporativa ‘
- v ) | N
Profesional f o sErdD | . ¢
Ajustar a cuota global de financiero/ Cuota global de | . b,gl g 5 DSSUFUESO !
10 | frdtarmrisnia Sibdireccioh 4 uota global de | aprobads en la mesa de trabajo
| Gestién funcionamiento |en 1a  SDH se ajusta ! el
| Comporathva | | presupussto de bienes y servicios.
f | Se debe considerar el plan
| | PE0O1-PR0O9-FO1 uoperaiwuj anual de inversiones —
i | 7 | PE01-PR0O9-F02 | POAI, las magnitudes,
Elaborar proyeccion de ::
|11, ‘ Brey ¥ Subdirecteres 40 | PE01-PROS-FO3 | cumplimientn de decretos,
gastos de inversion g 3 =
[ | PEQ1-PRO9-704 |recurranma. servicios  nuevos, |
| PEN1-PR02-702 | presupuaslos  ejecutado  entre |
| v | _______|otros asoectos
' [ Comunicacian |
| — oficial | Se debe radicar a la oficina
| ' Remitir el anteproyecto por PED1-PRO9-FO1 | Asescra de  Planeacién  de
|12 cada dependencia Subhdirectores 2 PEQ1-PRO9-FOZ | acuerdo al procedimiento de
[ l | PE01-PR09-F03 | comunicaciones oficiales
| ‘ PE01-PR0O9-F04 | anexando los farmatos.
L | PE01-PR02-702
[ T
- ; ' | PE01-PR09-F01 |
"/ Revisar la coherencia Profesional / | PE01-PRO9-F02 | Se examina la justificacion con
| 13 técnica del anteproyecto de Oficina Asesora de 16 | PE01-PR0O9-FO3 | todos sus anexos para iniciar la
presupuesto Planeacion PED1-PR0O9-F04 | consolicacian.
| # l PE01-PR0O2-F02
— i
| TN |
= S g ’ [
1 - ¢ Esta correcta ~ Profesional /
| 14 ‘ ~ - lajustificacion? =] Oficina Asesora de NA. NLA. ' NA
! ! s Planeacion ' .
‘ 1 NO l ! |
i | “B
Realizar mesas de trabajo Profesional / Se explica los ajustes que se
15 para sustentar los ajustes Oficina Asesora de 4 Acta de reunion | deben nacer al documento con la
'& Planeacion debica sustentacion.
1
| L |
| Enlaces | PE01-PRO9-FO1
| Ajustar la justificacion de administrativos de l PED1-PROS-FO2 | . .
16. L anteproyecto de presupuesto planeacion por 4 i PEN1-PROS-FO3 ', ::Oil;;%cg,?g:gui?ébnen incluir lo
ol proyecto / | PE0O1-PROS-FO4 | ™7 i :
Subdirector | PEO1-PR02-F02
|
Y i
Consolidar Ias justificaciones del Se debs considerar en el
anteproyecto de presupuesto _Erofesional / Documento docum:nto [ag R
" Oﬁc;zf::;gf de 18 | ant?epgggi(e;iﬁode presupuestales y los pasivos
PP 7 | exigioles.
I 2 | !
" T
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anteproyecto de presupuesto
i
1 .
v'Presentar el anteproyecto de | Jefe / Oficina Presentacién : .
19, ’ presupuesio a la Direccién Asesora de 16 anteproyecto de cF;i ﬂi‘;?gﬁ p sia?a ;220“'2?;00" a g
Planeacion presupuesto '
Bl ¢Hay que E ey Director /
2 ajustario? _ ) Ditsceian N.A. N.A. NLA.
y N
. Presentar el anteproyecto de Difsgter s delegads 'Se explica el anteproyecto de
21 presupuesto a la Secretaria aln 2 Presentacion | PTESUPuesto con las reservas
' Distrital de Ambiente direccion présupuestales Y pEENOS
| ¢ exigibles.
: ; ‘Se recibe el anteproyecto y se
Ajustar el anteproyecto de Profesional/ | . & o ) )
2 | presupuesto revisado SDA | Oficina Asesora de | 4 Presentacion y _ap]sla si exn;te_n obsewacmne_:s
| Piaricacion | soportes por el Consejo de la Secretaria
l | Distital de Ambiente
" . . S I !
Se explica el documento a los
representantes de las  dos
entidades en una reunion conjunta
| . pafa su revision. Las Secretarias
Presentar el anteproyecto de Director / Jefe Presentacic : | :
g i ntacion y | redlizan las preguntas pertinentes
.’ 23 presupuesto a las SDP y SDH ’ Oficgla;r):\esaecsi.g;a de | 4 soportes = ol Bl & anlizal of
| anteproyecto. Ajustar si se reciben
I observaciones de las Secretarias
Digtritales  de | Planeacion vy
L Hatienda
‘ [ Recibir cuota global de Profesional / Jefe / | Se| recibe 4 través de
24, presupuesto de inversion Oficina Asesora de 0.5 Cuota global | cofhunicacién  escrita de la
+ Planeacién Secretaria Distrital de Hacienda.
AT |
|
Ajustar el anteproyecto de Profesional / Jefe / | Se actualiza de acuerdo con lo
i) presupuesto Oficina Asesora de | 4 aE?eC;rrgegé?o establecido en la cuota global
| ; i Planeacion v asignada.
| v | |
[—e——— : .
| |
| | Registrar en SEGPLAN “ | | & :
| ‘ ' . €| registra la informacion en
| Profesional / | ¥
| 2B l ‘ Oficina Asesora de 8 Aplicativo profluctos, metas|y resultados —
| [ Planeacion [ PMR. Plan operativo anual de
‘ ‘ | | invérsion -POAI
|
| | 3
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