PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Codigo: GAF-PR-002

Versidon: 01

Vigencia: 21-01-2020

PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Fecha

Versién

ldentificaciéon del Cambio

21-01-2020

01

Version inicial del documento:

\

%‘\

S / ‘

Die

Femé%{;g?

Martha lsabel ™

~ TClaudie

Maria Elizabeth

Carlos Alberto

Luis Manuel

, Guerrero Herndndez ; .
. . Romero Laverde Neira NUfez

Villamizar Tarazona Zuluaga
Profesional de Profesional Directora de Gerente

. -~ . Asesora de ., . Gerente

Estrategia Espeuqllzqdo Estrategia GAF Administrativo General

Empresarial ‘Presupuesto Empresarial y Financiero
Elaborado por Revisado por Aprobado por

P&gina 1 de 29




Codigo: GAF-PR-002
PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO Version: 01

Vigencia: 21-01-2020

1. OBJETIVO

Describir las actividades requeridas para programarr, ejecutar y hacer el debido seguimiento
a la ejecucion presupuestal de Aguas de Bogotd S.A. ESP., con el fin de optimizar el manejo
de los recursos disponibles y necesarios para el funcionamiento de ia empresa vy la correcta
‘ejecucion de los proyectos misionales que garantice el cumplimiento de los objetivos
_es}rfrofégicos‘ Teniendo en cuenta la normatividad presupuestal del Distrito 'y las politicas
internas.

2. ALCANCE

Inicia con la programacién del presupuesto que consiste en la consolidacion de los ingresos,
costos y gastos de las diferentes dreas de la empresa, la gestion del tramite ante la Secretaria
Distrital de Hacienda (Direccién de Presupuesto), Junta Directiva y CONFIS Distrital para g
aprobacién del presupuesto de la vigencia. Contfinda con la ejecucion, modificaciones y
ajustes presupuestales que se requieran dentro del ejercicio presupuestal. Por Ultimo, se realiza
el cierre presupuestal de la vigencia, realizando los debidos andlisis de Cuentas por Cobrar,
Cuentas por Pagar, Situacion Fiscal y Estado de Tesoreria, para gestionar ante la Secretaria
Distrital de Hacienda (Direccidn de Presupuesto), Junta Directiva y CONFIS Distrital la
aprobacién del cierre presupuestal de la vigencia. ‘

3. DEFINICIONES

e Secretaria Distrital de Hacienda (SHD): Enfidad del sector central de la
administracion Distrital que-tiene como fin garantizar Ia sostenibilidad de las finanzas del
Distrito Capital, es decir, asegurar que Bogotd cuente con los recursos suficientes para
cumplir con sus obligaciones y hacer las inversiones necesarias en la ciudad.

e CONFIS: El Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal, es un cuerpo colegiado, creado
como instancia rectora de la Politica Fiscal y coordinador del Sistema Presupuestal de la
Administracion Distrital de Bogotd.

e Apropiacién presupuestal: Son autorizaciones méximas de gasto, que tienen como fin ser
comprometidas durcinte la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de
cada ano estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podrdn adicionarse, ni
transferirse, ni contracreditarse, ni comprometerse.

¢ Solicitud de CDP: Es el documento mediante el cual el Ordenador del Gasto o quien este
delegue, solicita al responsable de presupuesto de la empresa certifique la apropiacion
para el cubrimiento de los compromisos.

e CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): es un documento de cardcter
obligatorio expedido por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud
de los autorizados y el ordenador del gasto, el cual garantiza la existencia de apropiccion
disponible para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la
vigencia.

Pagina 2 de 29




Codigo: GAF-PR-002

PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO Versién: 01
Vigencia: 21-01-2020

RP (Registro Presupuestal):, Es el acto administrativo en el que se afecta el presupuesto
disponible y se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para atender los
compromisos legalmente contraidos, asegurando que los mismos no se puedan utilizar
para ningun otro fin,

Compromisos: Son obligaciones adquiridas con cargo a una apropiacion presupuestal, a
través de un contrato, orden de compra, carta de aceptacién, convenio o cualquier otro
acto administrativo legalmente constituido; dichos compromisos deben adquirirse entre el
1° de eneroy 31 de diciembre de cada afo, fecha enla cual los saldos no comprometidos
expiran, sin excepcion.

SIVICOF: Sistema de vigilancia y control financiero, administrado por la Contraloria Distrital.
PREDIS: Sistema de Presupuesto Distrital - Sistema oficial presupuestal de la entidad.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

4.1. Programacidn Presupuestal
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Solicitar a las dreas los ingresos, costos y gastos : :
requeridos para la préxima vigencia y la plantader. N/A NZA I | R R
ersonal a Gestiéon Humana.
Diligenciar y enviar por correo electrénico: el
formato de ingresos, costos y gastos para los| N/A N/A R R R R R
proyectosy el formato de planta de personal parg
Gestidn Humana. ’
Recibir los formatos de ingresos; costos vV gastos
diligenciados por los Gerentes de Proyectos y el
de planta de personalpor la Gerencia.de Gestidn N/A N/A L NJA | NJA N/A N/A R
Humana.
Revisar toda la informacion enfregada por parte
de los Gerentes. de Proyectos y el Gerente deg N/A N/A | N/JA | N/A N/A N/A R R
Gestidn Humana.
Enviar un correo electrénico solicitando los ajustes, N/A | | | | | | | R
si aplica.
Hacer el cuadro consolidado de presupuesto por
proyecto de la empresa. N/A N/A - N/A N/A N/A N/A N/A N/A R
Enviar por comreo elecirdnico el cuadro
consolidado de presupuesto por proyecto al
Gerente Administrativo y Financiero y al Director / N/A NIA | NAC | NTA N/A N/A R
Asesor Financiero para su revision.,
Redlizar la revision del cuadro consolidado de N/A N/A | N/A | N/A R N/A N/A R R
presupuesto por proyecto.
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Hacer la presentacion del cuadro consolidado de N/A k
presupuesto en comité de gerencia. R l N/A N/A N/A
Enviar un correo electrénico a cada gerencia y g
los coordinadores de los proyectos explicando las
falencias en la documentacion y solicitando los N/A R R
ajustes correspondientes.
Diligenciar el Plan Financiero de la Secretaria
Distrital de Hacienda con sus respectivos soportes. N/A N/A | NJA- | N/A N/A WA N/A N/A R
Remitir a la Secretaria Distrital de Hacienda parg
la revision por parte de la Direccidn de N/A | NJA [=N/A - R N/A N/A R R
Presupuesto. :
Asistir a la mesa de trabajo programada por la :
Direccidn de Presupuesto de la Secretaria Distrital  N/A N/A | N/ATT N/A R N/A N/A R R
de Hacienda.
AJu;Tor el Plan Financiero segun lo requerido, si | N/A FN/A | NGA R N/A NJA R R
aplica. ,
éeon:\]nglrs la informacién para el concepto de R N/A | N/A| N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Convocar ala Junta Directiva para la aprobacion :
del proyecto de presupuesto para la siguieritel ~N/A N/A | N/A R N/A N/A N/A N/A
vigencia. :
Lievar a cabo la reunién de la Junta Directiva parg
aprobar el proyecto de presupuestorparailal N/A | R R R R N/A N/A N/A N/A
proxima vigencia.
Remitir el presupuesto aprobado. N/A N/A | N/A | N/A R N/A N/A R R
Enviar a CONFIS para la aprobacién final del R N/A | N/A | NJA N/A N/A N/A N/A NJA
presupuesto.
Recibir el acta de CONFIS.y hacer la liquidacion
del presupuesto aprobado paraila siguientel  N/A N/A | N/JA | N/A R N/A N/A R R
vigencia.
Remitir a la Direccién de Presupuesto de lq
Secretaria Distrital de Hacienda para que tenga | N/A | N/JA | N/A R N/A N/A R R
soporte de liquidacion: y
Cargar los saldos aprobados al sistema. N/A N/A | N/JA | N/A | N/A N/A | R
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4.2. Ejecucidn Presupuestal

4.2.1. Ejecucién Presupuestal de gastos para contratos
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Recepcionar las solicitudes de CDP. N/A | N/JA | N/A | NJA | N/A R OIN/A [ NJA I N/ZAT [N/AIN/AT N/JA | N/A
Regresarla solicitud de CDP v solicitar las N/A | N/A | N/A D Nsa | NyA R |N/A | N/A | N/A P INsAl N/A | A

correcciones necesarias, si aplica.

Hacer las correcciones requeridas en Ia

solicitud de CDP, si aplica.

Revisar los saldos presupuestales por

rubro y por proyecto.

Informar al érea interesada que no tieneg

saldo y deberd solicitar el fraslado] N/A | N/JA | N/A | N/A R Ro:N/JA | N/A | N/A [ INJAL N/JA | N/A

presupuestal, si aplica.

Hacer la solicitud de traslado de
resupuesto, si aplica,

Recibir y dar trdmite a la solicitud de

fraslado presupuestal, si aplica.

R N/A | N/A | N/A | N/A INJA| N/JA | N/A | N/A R IN/AL N/A | N/A

N/A | N/JA | N/A | N/A R ROTN/A | N/ATL N/A NJAINJA| N/A | N/A

N/A R N/A | NJA LONJA ENJA L NJA | NJA | N/A R [N/JA| N/A | N/A

N/A | N/A L NJA | N/A R R I N/A | N/A T N/A NJAIN/AT N/JA | N/A

Expedir el CDP. N/A | N/A | N/A | NJA R R | N/A I N/A | N/A IN/AINJA] N/A | N/A
Entregar el CDP dl solicitante. N/A EN/ATL NJA | NJA | N/A R IN/A | N/JA | N/A I IN/JAT N/JA T N/A
Realizar la solicitud para iniciar el

proceso contractual con el drea de| NJA | N/A N/A N/A N/A I N/A | N/JA | N/A | R IN/AI N/A | N/A
contratacidon y compra. : ’ :

Recibir la solicitud de RP. : N/A:["N/A | N/A | N/A [ [ N/A | N/A R N/AIN/AT N/A | N/A
Generar el RP, N/A 1EN/A | N/A R R R | N/JA | N/A i N/AIN/A] N/A | N/A

Enviar un correo con la respuesta de g
solicitud de RP.

Enfregar el RP para archivo én Ig
carpeta contractual.

- ; —=
S'eRcPu ar el contfrato para el cual sé.pidid R N/A N/A | | | N/A | N/A N/A R INJA| R R
Liguidar el contrato. : N/A | N/JA | N/A | N/JA | N/A INJA | NJA T N/A R N/AIN/AL R R
Finalizar la liquidacion “del contrato sin

afectaciones presupuestales. NJA TNIA T NIA | INJA S NTA I INJA T NJA. | NJA R NIAINTAL R R
Remitir a  presupuesto  solicitud del
liveracién de saldos presupuestales,
Ajustar el RP.emitido para le ejecucion
del contrato liberando los saldos nol N/A | N/A N/A | N/A R RO N/A | N/A T N/A INJAIN/AT NJA | NJA
comprometidos.

Dar respuesta confirmando la liberacion

N/AL| NJA | N/A | N/A | N/A R | N/A | N/A I I INJAL N/JA | N/A

N/A | N/AH N/A I NJA | N/A RO N/A | NJA + NJA [N/JAIN/A| N/A | N/A

N/ZA T NJA | N/JA | N/JA | N/A [NJA | N/A | N/A R N/AIN/AT N/A | N/A

del saldo del contrato N/A | N/JA | N/JA | N/JA | N/A RV N/JA | N/JA | N/A IN/AINJA| N/A | N/A .
Archivar RP y CDP gjustados. N/A | N/JA | N/A | N/A | N/A R IN/A | N/JA | N/A IN/AINJAT N/A | N/A
Generar la ejecucion presupuestal de

Gastos mensuaimente. N/A | NJA| N/A | N/A L R R IN/A I N/A | N/A INJAINZAL NZA | N/A
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Generar el informe mensual de
ejecucion de gastos para la Secretaria ;
|Distrital de Hacienda en la Direccidn de N/A | NJA | NJA - NJA R N/A | NJA T NJA | NTACINZAINZAL NTA G NTA
Presupuesto. :
Firmar y aprobar el informe mensual. N/A 1 N/A R R N/A I NJA | N/A | N/A | NZA  INJAIN/AL N/A | N/A
Radicar y cargar la ejecucién ‘
presupuestal en el Sofiware de lg N/A | N/A I | ! Ra| N/JA | N/JA {=N/A- INJAY R | N/JA | N/A
Secretaria Distrital de Hacienda.
R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
4.2.2. Ejecucidn Presupuestal de gastos en pago directo
‘ Ll - - AREA
5 =3 2 $2 0 ]
ACTIVIDAD |89l | D88 =
85|l oo 585> €
Eols9T |22 8ol £
$ 1284569 2xf 0
5 |Tsg|er® | g
Recibir los documentos soporte. ‘ L N/A N/A R N/A | N/A
IRegresar la solicitud y si fuera necesario se-requiere eféctuarcorrecciones, si aplica. N/A N/A R N/A | N/A
Hacer las correcciones requeridas entla solicitud, si aplica. R N/A N/A | N/JA | R
Revisar los saldos presupuestales por rubro y por.proyecto. N/A R R N/A | N/A
Informar al area interesada si no se cuenta.con saldoe y solicitar el frasiado presupuestal, si N/A R N/A |
aplica.
Hacer la solicitud de traslado de presupuesto, si aplicd. N/A | | R N/A
Recibir y dar trémite a la solicitud de trasiado presupuestal, si aplica. N/A R R N/A | N/A
Expedir el CDP. N/A R R N/A | N/A
Generar el RP. N/A R R N/A | N/A
Entrega a contabilidad para la causacion. N/A N/A R N/A | N/A

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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4.2.3. Ejecucién Presupuestal de Ingresos

AREA
> |5 o g8 o
o @ - 2 )
022182188 T2
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< o el
Recibir el informe de recaudo mensual. N/A N/A R R [N/A
Revisar el informe de recaudo mensual contra el informe de facturacion. N/A N/A-| N/A R IN/A
Diligenciar el formato de recaudo. N/A N/A | N/A R IN/A
Revisar el formato de recaudo. N/A N/A R R IN/A
Hacer los ajustes al formato de recaudo, si aplica. N/A 1 N/A | N/A R _IN/A
Cargar al SAF. N/A- | N/A | N/A R [N/A
Generar la ejecucidn presupuestal mensual de ingresos. N/A | N/A R N/A IN/A
G_energ,r el informe de ejecucién presupuestal para la Secretaria Distritdl de Hacienda 4 | N/A R N/A [N/A
Direccién de Presupuesto.
Firmar y aprobar, R R N/A | N/A IN/A
Radicar en la Secretaria Distrital de Hacienda. N/A N/A | N/A R R
R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I Area Informada
4.3. liquidacién Presupuestal
AREA
o O > : o
=S > o =5
5 £ -8 o °|5 B 5|9
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Diligenciar los formatos informados por. la -Secretarig
Distrital de Hacienda. NIA | NJA | INJA L NJA | NJA N/A RO RN/A
Revisar la informacion. : N/A | N/JA | N/JA | N/A | N/A R R R R [N/A
Ajustar los formatos de-la”Secretaria-Distrital de Hacienda
con las modificaciones y observaciones realizadas en la N/A | N/A | NJA | N/A | N/A N/A R R R IN/A
mesa de trabgjo, si aplica.
Revisar y firmar los formatos de ciere de vigenciag
presupuestal “y remitilos a las Secretaria Distrital de| | N/A | N/A | N/A R R R R R R
Hacienda. ]
Asistir a 10 mesa de trabajo de la Secretaria Distrital del
Hacienda. R N/A | N/A | N/A R R R N/AIN/AIN/A
Hacer los gjustes solicitados, si aplica. ! N/A | N/JA | N/A I [ R R | R [N/A
Revisar y firmar los formatos ajustados y remitirflos o la
Secretaria Distrital de Hacienda. : N/A | NJA | N/A R R R R R R
Convocar a la Junta Directiva para la aprobacion del
cierre presupusstal de la vigencia. N/A ! ! R ! N/A N/A - NJAIN/A N/A
Llevar a cabo la reunidn de la Junta Directiva parg
aprobar la fiquidacién del presupuesio., NJA | NJA T NJA G NJA R R R N/A NJAIN/A
Remitir g | o - Ty —
p?znr:;ggié%Secre aria de Hacienda Distrital - Direccién de N/A | NJA | N/ | NgA R NJA R N/A [INJA IN/A
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Recibir la resolucidn de CONFIS y hacer los ajustes
presupuestales. O] N/A | NJA | NJA | N/A | N/A R [NJA|N/AIN/A
R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1. Programacién Presupuestal
! BN DOCUMENTO /
# SECUENCIA : = ~
U RESPONSABLE " REGISTRO
Director/ Asesor
Solicitar a las dreas los ingresos , costos y gastos requetidos |- Financiero Memorando
para la préxima vigencia y la planta de personal'a Gestién {comunicado
1. | Humana: A través de memorando interno se solicita a cada Profesional interno)
gerencia se realice la proyeccidén de los ingresos, costos y |+ Especializado
gastos para la vigencia fiscal siguiente. Responsable Correo electrénico
presupuesto
Gerente General
Diligenciar y enviar por comec électrénico el formato de .
. Secrefaria
ingresos, costos y gastos para.los proyectos y el formato de G
s . ; eneral
planta de personal para gestién humana; A fravés de correo Excel para el control
electrénico se envia a los coordinadores. de “los diferentes de los ingresos y
= Gerente .
proyectos los formatos. de wingresos, ¢ostos y gastos e : necesidades
. - = . . ; Administrativo y
2. | establecido por la Gerencia Administrativa y Financiera y . )
- R Financiero
adicionalmente a la Gerencia:de Talento Humano el formato Formato de planta
de planta de personalestablecido por la Secretaria Distrital de de personal de la
. I R Gerente de
Hacienda para que sean diligenciados de acuerdo con las P SHD
. . j : S Gestion Humana
instrucciones y los considerandos del memorando de solicitud
de informacidn. Gerente de
Proyectos
Excel para el conirol
Recibir los formatos de ingresos, costos y gastos diligenciados d’e los NQresos y
. necesidades
.| por los gerentes de proyectos y el de planta de personal por Profesional
3. la gerencia dg Gestion Humana: Las gerencias o_Tr.oves de Especializado Formato de planta
memorando interno dan respuesta a la solicitud de Responsable
. vy . < . de personal de la
informacién requerida mediante memorando, adjuntando en presupuesto SHD
formato digital la informacién.
Correo electrénico
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SECUENCIA

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

Revisar toda la informacién entregada por parte de los
gerentes de proyecto y gerente de Gestién Humana: Se realiza
una mesa de frabagjo con los coordinadores de cada
proyecto con el fin de validar toda la informacién recibida en
los formatos de ingresos, costos y gastos diligenciados por las
diferentes gerencias y el formato de planta de personal
diligenciado por la Gerencia de Gestién Humana, validando:

1. Lainformacién correspondiente a personal (Nomina, EPP,
Dotacién,  Salud  ocupacional, bienestar) esté
debidomente conciliodo con lo reportado por la
Gerencia de Gestidén Humana para cada proyecto.

2. la informaciéon sea consistente con lo que se lleva
ejecutado durante la vigencia en desarrollo.

3. Lo informacion correspondiente a productos entfregados
por el amacén como insumos de cafeteria, papeleria,
operacién y ferreteria  sean consistentes y estén
conciliados con la Direccién administrativa. :

Director / Asesor
Financiero

Profesional
Especializado
Responsable

EE-FM-001 Acta de
Reunidén

4. Que los margenes de rentabilidad, entre los ingresos vy las presupuesfo
necesidades proyectado, se encuentren alineados con lo
contemplado por el plan estratégico de la Gerencia
General.
5. Que se contemple la carga tributaria aplicable.
6. Que este conciliado con las entidades contratistas que
porlo general son entidades del distrito.
gLlainformacién cumple con los paramietros?
Si: Retome la actividad desde el ftem &
No: Continte con el ftem 5.
Enviar un correo electrénico solicitando los ajustes: a cada
gerenciay a los coordinadores de cada proyecto se les envia
un correo  electrénico  explicondo 135 inconsistencias .
Profesional

enconfradas en los forfnatos ™y  solicitando los ajustes
correspondientes.

Especializado
Responsable

Correo elecitrénico

Nota: Al solicitar los ojué’res se debe esperar a recibir lg presupuesto
informacion.segun.lo solicitado y retomar la actividad desde

el paso 3.

Hacer el cuadro consolidado de presupuesto por proyecto de

la empresa: De los archivos de ingresos y necesidades de Profesional Cuadro

cada proyecto se toma la hoja del PYG, se compilan en un
solo archivo Excel que se formula de tal manera que consolide

Especializado
Responsable

consolidado de
presupuesto por

la informacién en una sola hoja que llama consolidado de presupuesto proyecto
| Presupuesta por proyecto.

Enviar por.correo elecirénico el cuadro consolidado de

presupuvestc por proyecio al Gerente Administrativo y Profesional

Financiero y al Director / Asesor Financiero para su revisién.
Una vez analizado y revisado el consolidado de presupuesto
por proyecto se envia via correo electrénico al Gerente
Administrativo y Financiero, al Director / Asesor Financiero para
revision,

Especializado
Responsable
presupuesto

Correo electrénico

Pagina 9 de 29




PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Coédigo: GAF-PR-002

Version: 01

Vigencia: 21-01-2020

SECUENCIA

DOCUMENTO /

#
‘ RE,SPONSABLE  REGISTRO
Realizar la revisién del cuadro consolidado de presupuesto por Qe.remg
proyecto: Se realiza mesa de trabajo con el fin de revisar el Admmns’rrghvo 4
consolidado de presupuesto con lo proyectado por la Financiero
Gerencia Financiera para la vigencia y con lo contemplado Director / A
g |&n el plgn estratégico. Analizando estadisticas, margenes de ch or/ Asesor EE-FM-001 Acta de
" | rentabilidad inanciero reunion
sEsta consistente la informacién con las proyecciones? Profgsugnol
Si: ContinUe con la actividad desde el item 9. Espscializado
No: Retome desde el item 5. Responsable
presupuesto
Hacer la presentacién del cuadro consolidado de presupuesto k
en comité de gerencia.
~Gerente ’P iy
9. | 3Se solicitaron qjustes por parte de los miembros del comité de |  Administrativo y resem‘oqon
gerencia? Financiero gerencial
Si: ContinGe con la actividad desde el item 10.
No: Retome desde el item 11. ;
o Director
Enviar un correo electrénico a cada gerencia.y a los Einanciero
coordinadores de los proyectos explicando las falencias enla
10. { documentacién y solicitando los ajustes correspondientes: de: Profesional Correo electrénico
acuerdo con los lineamientos recibidos en &b, Comité e Especializado ‘
Gerencia. : Responsable
presupuesto
Diligenciar el Plan Financiero de la Secretaria Distrital- de .
A X . . Profesional
Hacienda con sus respectivos soportes::En la paging Web de -
. . . X Especializado . .
11. | la Secretaria de Hacienda se descarga laversidn actualizada Responsable Plan financiero
del Plan Financiero, el cual sé diligencia con la informaciéon
. N\ < presupuesto
consolidada y aprobada por.comité Gerencia,
Gerente
Administrativo y
Financiero
Remitir a la Secretaria Distrital de Hacienda para la revisién por . Oficio {comunicado
. A . L. Director / Asesor externo con los
12 pcm‘e .de la Dlrecc:on. dg Presupuesfro. _AdlClonol al plan Financiero anexos)
financiero; se debé& enviarinforme explicativo y el formato de
plantas de personal. Profesional Radicado enla SHD
Especializado
Responsable
presupuesto
Asistir a la mesa de trabajo programada por la Direccién de Gerente
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda: En esta| Administrativoy
mesa de trabajo se expone por parte de Aguas de Bogotd los Financiero
criterios-tenidos en cuenta para la proyeccion y distribucion
del proyec.To d}% presupuesfg, La Direccion de Presupgesfo dg Diregior/'Asesor Acta de reQnién de
13. | la Secretaria Distrital de Hacienda, hace sus observacionesy si Financiero la SHD
es del caso solicita ajustes.
Profesional

sLa Direccién Distrital de Presupuesto solicito ajustes?
$i: ContinGe con la actividad en el item 14.
No: Retome desde el item 15.

Especializado
Responsable
presupuesto
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Codigo: GAF-PR-002

Version: 01

Vigencia: 21-01-2020

DOCUMENTO /

# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Gerente
Administrativo y
Ajustar el Plan Financiero segin lo requerido: De acuerdo con Financiero
lo conversado en la mesa de trabgijo vy los agjustes acordados
) con‘lo Dweccton.de Presupueﬁo de_ Ig Secretaria Distrital de Dlre.cfor/.Asesor Plan Financiero
14. | Hacienda se realizan los cambios solicitados. Financiero Ajustado
Nota: Al redlizar los ajustes al plan financiero se debe retomar Profesional
la actividad desde el paso 12. Especializado
Responsable
presupuesto
Remitir la informacién para el concepto de CONFIS: La
15 Secretaria Distrital de Hacienda remite a CONFIS su concepto | Secretario Distrital Concepto del
‘| acerca del proyecto de presupuesto para el concepto de Hacienda CONFIS
favorable de CONFIS.
Convocar a la Junta Directiva para la aprobacién del
proyecto de presupuesto para la siguiente vigencia: Se remite Oficios d
a los miembros de la Junta Directiva la informacion del Secretaria Icios de
16. e convocatoria a
proyecto de presupuesto, los justificandos y el concepto General Junta Directiva
emitido por el CONFIS y la convocatoria a la Sesidn de Id Jurta
Directiva.
Llevar a cabo la reunién de la Junta Directiva para aprobar el Junta Directiva
proyecto de presupuesto para la préxima vigencia:ren la cual
se presenta la informacidn del proyecto de presupuesto para Gerente General Acta de Reunidn de
la préxima vigencia y se explica por parte de la gerencia yla la Junta Directiva
o L - R Gerente
17, administracion  de Aguas de Bogotd los criterios,  los L :
. . . Administrativo y
considerandos vy el proceso llevado.a cabo para determinar . ; Presupuesto
. L Financiero
las cifras proyectadas para el presupuesto. de la siguiente aprobado
vigencia. Los miembros de la Junta Directiva dan aprobacién .
al proyecto de presupuesto. Secretaria
General
Gerente
Administrativo y
: Financiero
Remitir el presupuesto aprobado: Se remite o la Secretaria
Distrital de ‘Hacienda en_ la Direccidn de Presupuesto y la| Director / Asesor —_ .
18. | Direcciéni-de Planedcion el extracto del acta de la Junta Financiero Oficio radicado en
Directivardonde se valida la aprobacién por la Junta Directiva la SHD
del Presupuesto de la siguiente vigencia. Profesional
Especializado
Responsabie
presupuesto
e Acta de CONFIS
19. | Enviar a CONFIS para la aprobacién final del presupuesto. secretaria Distrital

de Hacienda

con la aprobacién
final
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Codigo: GAF-PR-002

Version: 01

Vigencia: 21-01-2020

DOCUMENTO /

& ] ;
SECUENCIA RESPONSABLE - REGISTRO
Gerente
Recibir el resolucién de CONFIS y hacer la liquidacidén del| Administrativo y
presupuesto aprobado para la siguiente vigencia: Una vez Financiero
generada la Resolucién oficial del CONFIS de aprobacion del .y
presupuesto se genera la Resolucidn presupuestal de| Director / Asesor Resolucion
20. | iquidacién de presupuesto para la vigencia que ha sido Financiero p.resgpue.s,fol de
aprobada, de acuerdo con el plan de cuentas oficial de liquidacion de
presupuesto emitido por la Secretaria Distrital de Hacienda. La Profesional presupuesto
cual debe estar debidamente firmada por el Representante Especializado
Legal. Responsable
presupuesto
Gerente .
Administrativoy
Financiero
Remitir a la Direccidén de Presupuesto de la Secretaria Distrital Director / Asesor
2 de Hacienda para que tenga soporte de liquidacién: Se envia | i . fici .
"I con oficio de radicacién la Resolucién de liquidacion de = nanciero Oficio Radicado
presupuesto. Profesional
Especializado
Responsable
presupuesto
Cargar los saldos aprobados al sistema: Se registran en el | EProfgspnol NIP (Nota de Saldos
I specializado S
22. { software (ERP} SAF los saldos iniciales por rubroy-por centro de Responsable Iniciales de
costos en un documento. : Presupuesto)
presupuesto
FiN.
5.2. Ejecucién presupuestal
5.2.1. Ejecucién Presupuestal de gastos para contratos
: ~ A ~ ‘ DOCUMENTO /
# SECUENCIA . - kRESPONSA‘BLE " REGISTRO
Recepcionar las solicitudes de CDP: Las dreas estratégicas,
misionalesy-de apoyo radican la solicitud de CDP previa firma
del gerente del areasolicitante y del ordenador del gasto, de
acuerdoicon las condiciones establecidas; en el drea de
1 presupuesto se reciben y se revisa su consistencia en cifras, Tecndlogo de GAF-FM-001
* | centros decostos y firmas. presupuesto Solicitud de CDP
sEsta difigenciada de forma correcta la solicitud de CDP?
Si: Retome desde la actividad 4.
‘No: Continde con el ftem 2.
5 Regresar la solicitud de CDP y solicitar las correcciones Tecndlogo de N/A
| necesarias: Se devuelve la solicitud de CDP al drega solicitante. presupuesto
I—}ocer Igs‘correa‘:iones requgridas en la solicitud de CDP: El Ordenador del
; area solicitante ajusta la solicitud de CDP. Gasto GAF-FM-001

Nota: Al redlizar los ajustes a la solicitud de CDP se debe
retomar la actividad desde el paso 1.

Ared Interesada

Solicitud de CDP
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Cddigo: GAF-PR-002

Versidon: 01

Vigencia: 21-01-2020

DOCUMENTO./

# ’ SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Revisar los saldos presupuestales por rubro y por proyecto: Se Profesi '
genera reporte de ejecucidon dindmica del sistema y se E ro gs:lc?nc:j
confirma la disponibilidad de saldos en el rubro v centro de RSpeC'G ‘zado
.. esponsable
4 costos solicitante. presupuesto N/A
2Se cuenta con saldo para el proyecto? .
S Refome desde I actividad . Tecnologo fe
No: ContinUe con el ftem 5. presupuesto
Profesional
Especializado
Informar al drea interesada que no tiene saldo y deberd Responsable
5. . . presupuesto N/A
solicitar el fraslado presupuestal.
Tecndlogo de
presupuesto
Gerente del drea
Hacer la solicitud de traslado de presupuesto: A fravés de solicitante, o su
6. | memorando, el érea solicitante, requiere ia asignacion de los delegado Oficio de tfraslado
recursos presupuestales
Areanteresada
Profesional Acto administrativo
Especializado de resolucién de
Recibir y dar frémite a la solicitud de traslado presupuestal: A Responsable traslado
7. |través de acto administrativo se realiza el taslado presupuesto presupuestal
presupuestal de acuerdo con el requerifiiento.
’ Tecndlogo de Documento TRS del
presupuesto SAF
Profesional
: Especializado
8 Expedir el CDP: Generar. en el sistsma el CDP, afectando la Responscbfle GAF-FM-001
" | apropiacién disponible. presupuesto Solicitud de CDP
Tecndlogo de
presupuesto
GAF-FM-001
. i Solicitud de CDP
Entregar el CDP al solicitante; Se hace entrega del CDP al drea .
9. Isolicitante, dejando como evidencia la firma de recibido en la Tecnologo de Copia de recibido
copia que reposa en el archivo del drea de presupuesto. presupuesto firmada por el
solicitante del
fraslado
10. Realizar la solicitud para iniciar el proceso contractual con el Areq interesada N/A

drea de contratacién Yy compras.

Recibir la solicitud de RP: El dreq de contratacion y compras
solicita la generacion del Registro Presupuestal (RP) una vezla

orden de compra, el contrato o la carta de aceptaciéon es
debidamente suscrita.

Director de
Contratacién y
Compras

Correo electrénico

Minuta del contrato
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Codigo: GAF-PR-002

Versidon: 01

Vigencia: 21-01-2020

& ‘ \ : s DOCUMENTO /
SECUENCIA : RESPONSABLE S RRiRG
Profesional
Especializado
Generar el RP: Inmediatamente se expide el RP, generando el Responsable
12. | compromiso presupuestal con base en el CDP generado y con presupuesto Formato de RP
el tercero contratado
Tecndlogo de
presupuesto
Enviar un correo con la respuesta de la solicitud de RP: En el A
13. | cual se confirma la generacidn del RP y se informa el nimero Tecndlogo de Correo electrénico
del mismo. presupuesto
Entregar el RP para archivo en la carpeta contractual: Se hace s
14 entrega Fjel RP al drea contfratacidn y compras, dejando Tecndlogo de =Recibido en la
" | como evidencia la firma de recibido en la copia que reposa presupuesto ~copia del RP
en el archivo del drea de presupuesto
Ordenador del
© gasto
Supetvisordel
Ejecutar el conirato para el cual se pidié el RP: Ejecucion, -contrato L
15. { autorizaciones de  pagos, pagos, facturaciongs: ™y i, N/A
afectaciones presupuestales al RP. Apoyo ala
supervision
Area interesada
Supervisor del
Liquidar el contrato: Al finalizar la. ejecucién confractual se confrato
procede a la liquidacion del contrato.con base en o5 estados
de cuenta generado por el drea financieray los:informes de Apoyo ala
14 ejecucion del drea solicitante. supervision GJC-FM-003 Acta
’ : liquidacién
sSe generaron saldos para liberar?
$i: Retome desde la actividad 18. Director de
No: Continbe con elifem-17. Contrataciény
‘ Compras
Supervisor del
contrato
Finalizar . la liquidacién del contrato sin  afectaciones
presupuestales: El contrato presento ejecucion financiera por Apoyo ala
17 elvalor total del contrato y sus ofrosies. supervision GJC-FM-003 Acta
) liquidaciéon
Nota: Luego de liquidar el conirato sin generar afectaciones
| presupuestales se da por finalizado el proceso. Director de
Confrataciony
Compras
Remitir a presupuesto la solicitud de liberacién de saldos Di
. . - L irector de
18. presupuestales: Se remite goplo del acta de llqu@qcmn del Contratacién y Correo electrénico
documento confractual al drea de presupuesto solicitando la Compras

liberacién de los saldos no ejecutados.
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Codigo: GAF-PR-002

Versién: 01

Vigencia: 21-01-2020

- DOCUMENTO /

# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Profesional GAF-FM-001
. - . Iy . Especializado .
Ajustar el RP emitido para le ejecucién del contrato liberando Responsable Solicitud de CDP
los saldos no comprometidos: En el sistema se procede a (cjustado)
19,1, \ ; . presupuesto
lioerar los saidos no ejecutados, haciendo una reversién en el
RPy en el CDP que respaidan el documento contractual. . Formato del RP
Tecndlogo de -
gjustado
presupuesto
Dar respuesta confirmando la liberacién del saldo del
20. cgm‘ra?clx A fravés de correo ele?:’frénic':o se gonfirmo a la Tecndlogo de Correo electrénico
Direccién de Compras y Contratacion la liberacion y ajuste del presupuesto
valor de los RP Y CDP soportes del documento contractual.
21 Archivar RP y CDP ajustados: se deja copia de los CDP y RP en Tecndlogo de N/A
" | el archivo del drea de presupuesto presupuesto
Profesional
Especializado
Generar la ejecucién presupuestal de gastos mensuaimente; Responsable
22, Se genera la ejecucidn presupuestal del sistema, se revisa la presupuesto Informe SAF
consistencia de las cifras,
Tecndlogo de
presupuesto
Generar el informe mensual de ejecucién de gastos paraia Profesional Informe de Ia
23 Secretaric  Distital de Hacienda en lg Direccién de Especializado ejecuciéon
" | Presupuesto: Se diligencia la informacién en la ejecucién Responsable presupuestal de
acumulada de la vigencia. presupuesto gastos
Gerente
Administrativo y Informe de la
04 Firmar y aprobar el informe mensual: Se fima y aprueba la Financiero ejecucion
" | ejecucion presupuestal. : presupuestal de
Director / Asesor gastos
Financiero
Radicar y cargar ia ejecucion presupuestal en el Software de .
la Secretaria Distrital de Hacienda; Dentro de los 7 primeros Mensajero Oficio de radicado
25. | dias hdbiles del mes siguiente a la ejecucidén se debe radicar Ejecuciones

la ejecucién presupuestal-debidamente firmada v se debe
ingresar en el software dispuesto por la SHD.

Tecndlogo de
Presupuesto

Software SHD

FIN.
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Cédigo: GAF-PR-002

Version: 01

Vigencia: 21-01-2020

5.2.2. Ejecucién Presupuestal del gastos en pago directo

SECUENCIA

- RESPONSABLE -

DOCUMENTO /
REGISTRO

Recibir los documentos soporte: Facturas de prestacion de
servicios publicos, suscripciones, pdlizas los cuales deben traer
adjunto la certificacién de recibido del servicio debidamente
firmada por el gerente del area solicitante o quien haya sido
delegado. Vidticos y reembolsos de cajas menores deben ser
autorizados en el formato utilizado para tal fin. Gastos de
personal (Nominas, liquidaciones de prestaciones sociales,
vacaciones, seguridad social, entre ofras) deben ser
presentados con memorando suscrito por el Gerente de
Gestidon Humana. Impuestos se debe presentar con los
debidos soportes, copias de las declaraciones tributarias y /o
resumen de los gastos por centro de costos. Gastos bancarios
se debe presentar con un resumen por cuenta.

sEsta diligenciada de forma correcta la solicitud®?
Si: Retome desde la actividad 4.
No: Continve con el item 2.

Tecndlogo de
presupuesto

Carpetade
documentos
recibidos

Regresar la solicitud y si fuera necesario se requiere efectuar
correcciones: Se devuelve al drea solicitante.

Tecnélogo de
presypuesto

N/A

Hacer las correcciones requeridas en la solicitud: .El drea
solicitante corrige las inconsistencias v las vuelve a enfregar o
area de presupuesto. :

Nota: Al realizar los gjustes a la solicitud se debe retomar la
actividad desde el paso 1.

Ordenador del
Gasto

Area Interesada

Certificado de
Supervision

Factura

Memorando de
Recursos Humanos

: Impuestos
Revisar los saldos presupuestales por rubroy por proyecto: Se .
. - R : Profesional
genera reporte de ejecuciéntdindmica del sistema y se E alizad
nfirma la disponibilidad de saldos en el rubro y centro de specializado
co ; aoli Responsable
costos que aplique. presupuesto N/A
; 2
g§e cuenta con saldo p‘or.c el proyecto® Tecndlogo de
$i: Retome desde la.actividad 8. presupuesto
No: Continve con el item 5.
Profesional
Especializado
A ; . . Responsable
Informar al Grea interesada si no se cuenta con saldo y solicitar presupuesto N/A

el traslado presupuestal.

Tecndlogo de
presupuesto

Hacer la solicitud de traslado de presupuesto: A través de
memorando, el drea solicitante, requiere la asignacidén de los
recursos presupuestales.

Gerente del drea
interesada

Oficio de trasiado
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Codigo: GAF-PR-002

Versién: 01

Vigencia: 21-01-2020

SECUENCIA

DOCUMENTO /

# RESPONSABLE REGISTRO
Profesional Acto administrativo
Especializado de resolucién de
Recibir y dar tramite a la solicitud de traslado presupuestal: A Responsable traslado

7. |traveés de acto administrative se realiza el fraslado presupuesto presupuestal
presupuestal de acuerdo con el requerimiento.

Tecndlogo de Documento TRS del
presupuesto SAF
Profesionai

Especializado

8 Expedir el CDP: Genercr en el sistema el CDP, afectando la ’;f;fjgjggf GAF-FM-001
" | apropiacién disponible. Solicitud de CDP

Tecnélogo de

presupuesto
Profesional

Especializado

Generar el RP: Inmediatamente se expide el RP, generando el Responsable
9. | compromiso presupuestal con base en el CDP generadoy con presupuesto Formato de RP
el tercero que corresponda.
Tec¢ndlogo de
presupuesto
Enfrega a centabilidad para la causacién: Se enfregan los . " .
10. | soportes del gasto en original a contabilidad con copia del Tgf;ﬁ'sggsge Rec‘?fﬁg};freo
CDP vy del RP.
FIN.
5.2.3. Ejecucién Presupuestal de ingresos
DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Profesional
Especializado
Responsable
1. | Recibir el informe de recaudo mensual. presupuesto Correo electrénico
Tecndlogo de
presupuesto
Revisar el informe de recavdo mensual con el informe de
5 facturacién: Se cotejan los valores del reporte, con los datos Tecndlogo de
" idel-informe. de facturacion, se toman los recaudos con presupuesto N/A
afectacion presupuestal.
Diligenciar el formato de recaudo: Se diigencia la siguiente .

3. 1informacién: mes, rubro presupuestal, drea, proyecto, Tecnologo de Formato de
descripcién 'y valor. presupuesto recaudo en Excel
Revisar el formato de recaudo: Se revisg la consistencia de 1a Profgspncl
informacion. Especializado

4 Responsable

&Se aprueba el cargue?
Sk Retome desde la actividad 6.
No: Continve con el item 5.

presupuesto

Tecndlogo de
presupuesto

Correo electrénico

s g
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Cédigo: GAF-PR-002

Version: 01

Vigencia: 21-01-2020

# SECUENCIA SPONSABLE | DOCUMENTO/
~ SECUENCL RESPONIADIE. - REGISTRO
Hacer los ajustes al formato de recavdo.
5 Tecndlogo de Formato de
| Nota: Al redlizar ios ajustes con los solicitados se debe retomar presupuesto recaudo en Excel
la actividad desde el paso 6.
Cargar al SAF: Se readliza el cargue de la informacién T X g R "

6. | directamente desde el archivo Excel al Sistema de ecno ogof € epor ? re:coudo
informacién SAF. presupuesio A
Generar la ejecucidn presupuestal mensual de ingresos: Se Profgsngnol

. > ! - Especializado .

7. | genera la ejecucion presupuestal del sistema, se revisa la Res bl Informe SAF
consistencia de las cifras, esponsable

presupuesto
Generar el informe de ejecucidon presupuestal mensual para Profesional
la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién de Presupuesto: Especializado

8. I . ) . ) g informe
Se diligencia la informacién para la ejecucién acumulada de Responsable
la vigencia. presupuesto

- Gerente
Administrativo y Informe de la
9 Firmar y aprobar: Se firma vy aprueba la ejecucion| . Financiero ejecucion
© | presupuestal. N presupuestal de
~“Director / Asesor ingresos
Financiero
Radicar en la Secretaria Distrital de Hacienda: Deniro de'los 7 Mensajero Cficio de radicado
10 primeros dias hdbiles del mes siguiente a la ejecucion se debe | -
: Tecndlogo de

radicar la ejecucion presupuestal debidamente firmada y se
debe ingresar en el software dispuesto por la SHD.

Presupuesto

Ejecuciones
Software SHD

FIN.
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PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO

Cédigo: GAF-PR-002

Versidon: 01

Vigencia: 21-01-2020

5.3. Cierre Vigencia Presupuestal

DOCUMENTO /

# i SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Diligenciar los formatos informados por la Secretaria Distrital
de Hacienda: Se debe diligenciar los formatos requeridos por
La SHD, con la informacién con corte a diciembre 31 de cada
vigencia, ios cuales son:
* Estado de tesoreria: Resumen de los saldos finales en la
cuenta del disponible, los fondos de tesoreria de terceros Informe de tesoreria
y fondos con destinacion especifica.
* Informe de cuentas por pagar: Relacién que consolida las Profesional Informe de situacion
cuentas por pagar para efectos de control presupuestal Especializado fiscal
de Reservas (Saldos no ejecutados) vy saldos por pagar Responsable
(Saldos ejecutados y obligados sin giro). présupuesto Informe de cuentas
1. le Informe de cuentas por cobrar: Relacion que consolida las por pagar
cuentas por cobrar al cierre de la vigencia, tanfo de Tesorero
facturas como de ejecucion de contratos en Ia vigencia Informe de cuentas
que se facturan durante la siguiente vigencia, Contador por cobrar
* Informe de situacién fiscal: Resumen del Estado de
Tesoreria menos las cuentas por pagar, mds Ias cuentas Informe de gjuste
por cobrar para determinar el resultado del ejercicio de la por cierre
vigencia a cerrar.
» Informe de propuesta de ajustes presupuestales porcierre:
Formoto en el que se proponen los ajustes ag-realizar al
presupuesto aprobado de la vigencia-que inicia, de
acuerdo con los saldos establecidos en 165 antériofes
formatos. ‘
, Director / Asesor
Revisar la informacién: Se realizamesa.de frabajo con el fin de Financiero
revisar los formatos diligenciados con ia informacion de las
demds dreas financieras 'y analizar su integridad v Profesional
razonabilidad de acuerdo con g ejecucion presupuestal del Especializado
2. | cierre de la vigencia. Responsable N/A
presupuesto
2Se solicitaron gjustes?
Si: Continte con la actividad 3. Tesorero
No: Retome el proceso desde el flem 4.
Contador
Informe de tesoreria
Profesional Informe Qe situacion
Ajustar los formatos de la Secretaria Distrital de Hacienda con Especializado fiscal
las modificaciones y observaciones realizadas en la mesa de Responsable Inf d t
3 trabajo. presupuesto nforme de cuentas
. por pagar
Nota: Al completar esta actividad se debe retomar el proceso Tesorero
desde la actividad 2. Informe de cuentas
Contador por cobrar

Informe de ajuste
por cierre
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” _ - DOCUMENTO /
- k‘kSECUENCIA RESPONSABLE,‘; :  REGISTRO
Gerente
Administrativo y
Financiero

Revisar y firmar los formatos de cierre vigencia presupuestal y
remitirlos a la Secretaria Distrital de Hacienda: Se firma vy

Director / Asesor
Financiero

Profesional
Especializado

Formatos firmados

aprueban los formatos de cierre y se remiten ala SHD. Responsable Oﬁ'cio de
presupuesto ’ radicacion
Tesorero
‘~‘Con’rodor
Mensajero

Asistir a lo mesa de trabajo de la Secretaria Di‘sirifal"de
Hacienda: En esta mesa de frabajo se expone por parte de
Aguas de Bogotd las cifras v la informacién registrada en los

formatos de cierre de la vigencia presupuestal; laDireccidn de |

Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda:hace sus:
observaciones y si es del caso solicita gjustes.

sSe solicitaron ajustes?
Sk: ContinUe con la actividad 6.
No: Retome el proceso desde el item 8:

Secretaria Distrital
de Hacienda

Gerente
Administrativo y
Financiero

Director / Asesor
Financiero

Profesional
Especializado
Responsable
presupuesto

Acta en formato de
la SHD

Hacer los ajustes solicitados: Se"modifica la informacion de
acuerdo conlo analizade. en la mesa de frabajo.

Profesional
Especializado
Responsable
presupuesto

Tesorero

Contador

Formatos ajustados
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SECUENCIA

RESPONSABLE

DOCUMENTO /

REGISTRO
Gerente
Administrativo y
Financiero
Director / Asesor
Financiero
Formatos ajustado y
Revisar y firmar los formatos ajustados para ser remitidos a la Profesional firmados
7. | Secretaric Distrital de Haclenda: Se firma y aprueban los Especializado
formatos de cierre y se remiten a la SHD. Responsable Oficio de
presupuesto radicacion
Tesorero
“Contador
'Mensojero
Convocar a la Junta Directiva para la aprobacién del cierre .
s . . ] : Oficios de
8 presupuestal de la vigencia: Se remite a los miembros de la Secretaria convocatoria a
" 1 Junta Directiva la informacién del cierre presupuestat y-la General . .
. iy . . Junta Directiva
convocatoria a la Sesién de la Junta Directiva.
Gerente
Administrativo y
Lievar a cabo la reunién de la Junta Directiva para aprobar la Financiero L
AN iy . o Acta de Reunidn de
liquidacién del presupuesto: Se presenta la informacién:del . . .
; . : . Director / Asesor la Junta Directiva
cierre presupuestal de la vigencia anterior por parte de Ia . .
9. . - . . Financiero
Gerencia y la administracién “de Aguas de: Bogotd,
. . . - Presupuesto
informando los criterios, los considerandos y-&l proceso llevado .
. N . . Profesional aprobado
a cabo en la ejecucion del presupuestoly las cifras de cierre. -
Especializado
Responsable
presupuesto
Gerente
Administrativo y
Remitir a la Secretaria Distrital "dé Hacienda - Direccién de Financiero
planeacién: La Justificacién financiera, el extracto de acta de Oficio radicado en
10. : . ; . .
Junta Directiva, y copia deos formatos de cierre presupuestal Profesional la SHD
para serpresentados ante el CONFIS. Especializado
Responsable
presupuesto
o Profesional Resolucion
Recibir la resolucién de CONFIS y hacer los ajustes E ializad presupuestal con
11.] presupuestales: Modificar en el sistema de informacién, de shecializado ajustes

acuerdo con lo aprobado por CONFIS.

Responsable
presupuesto

presupuestales por
cierre de vigencia

FIN.
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6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

4.1. Programacién Presupuestal

INICIO

Director / Asesar Financiero
Profesional Esp.Resp. de Presup.

Solicitar a las dreas los ingresos, costos

1.y gastos requeridos para:la préoxima °
vigencia y la planta de personal a:

: Gestion Humana

Memorando (comunicado interna)

Correo electronico
Gerente General

Secretaria General

Gerente Administrativoy Financiero|
Gerente de Gestion Humana
Gerente de Proy ectos

rDil!genciary enviar por correo.electronico el

formato de ingres;os,‘costos y gastos parailos
proyectos y-el formato de planta de personal
2 " para gestién hamana J

Excel para el control de ingresos y necesidades
Formatc de planta de personal defa SHD

Profesional Esp. Resp. de Presup.

(- Recibir los formatos. de ingresos, costos y ’
gastos diligenciados por los Gerentes:de

Proyectos y el-de-planta de personal por la

2 Gerencia de Gestion Humana y

Excel para el caiculos de ingresos y necesidades
Formato de planta-de personal de‘la SHD

. . . Correo electronico:
Director/ Asesor Financierc

Profesional Esp. Resp. ﬁe Presup,

7 " " " "\

#Revisartoda I3 Informacion entregada por

parte de los gerentes de proyecto y'el:
gerente de g’estién humana

J
EE-FM-001 Agcta de reunion

Profesional Esp. Resp, de Presup.

¢ Lainformacion
cumplecon los .

S ajustes
pardmetros? 4

SEnviar un correo electrénico solicitando fas ]
NCorreo electronico

Si
Prof esional Esp. Resp. de'Presup.

Hacer elcuadro.consolidado ‘de presupuesto.
por proyecto de la empresa

Cuadro consolidado de presupuesto por proy ecto
Prof esjonal Esp. Resp, de Presup,

(7 Enviar por correo-electrdnico el cuadro
consolidado:de p 1esto’ porproyecto al
Gerente Administrativo'y Financlero y al
eirector/ Asesor Financiero para’su revision

. Correo electrénico
Gerente Administrativo y Financiero
Director/ Asesor Financiero
Profesionat Esp, Resp. de PnEup,

Realizarla revision del cuadro consolidado de!
8 presupuesto por proyecto

EE-FM-001 Acta de reunion

¢Es consistente
lainf. conias
proyecciones?

Si
Gerente Adminisirative y Financiera
Hacer la presentaciondel cuadro consolidado
9. de presupuesto en comité de.gerencia
bacssia

Presentacion Gerencial
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Director/ Asesor Financiero
Profesional Esp. Resp, de Presup.

Enviar un correo electrénico a cada gevancia
10 'y a los coordinadores . de los proyéctos
explicando las falencias en la documentacién
y-solicitando los ajustes correspondientes

éSesolicitaron.
“ajustes?

Correc electrénico
Noj
Profesional Esp. Resp. de Presup.

Diligenciar el Plan Financiero de la SHD conL
" sus respectivos soportes

. ) . . Pian Financiero
Gerente Administrativo y Financiero
Director / Asesor Financiero

Profesional Esp. Resp. de Presup.

Remitirala SHD para la revision por parte QA
! /"l Direccion de Presupuesto

Oficio (comunicado externo con los anexos)

. Radicado en la SHD
Gerente Administrativo y Financierd|

Director / Asesor Financiero
Profesional Esp. Resp. de Presup.

Asistir a 1a mesa de trabajo programada por
13 -1a Direcciéih de Presupuesto dela SHD

Acta de reunién de la SHD

Gerente Administrativoy Financierd|
Director / Asesor Financigro
Profesional Esp. Resp, de Presup.

éSesolicitaron
- ajustes?

i 14
St Ajustar el Plan Financiero segin 10 requerido]

Plan Financiero ajustado

No
Secretaria Distrital de Hacienda

Remitir iz inform
15 :

acién’ para‘el corcepto de
CONFIS ‘

kit i
Conceplo.del CONFIS-

Secretaria General
e
16 Convocar a'la Junta Directiva paia la

aprobacidn: dél proyecto de presupuestd’
para la siguiente vigencia

Oficio.de convocatoria a Junta Directiva
Junta Directiva

Gerente General
Gerente Adrilinistrativo y Financierg|
Sedretaria General
Levar'a cabo larednidn de'la Junta Directiva
17 para aprobar et proyecto de presupuesto

“para la préxima vigencia

Acta de reunién de Junta Directiva
Gerente Administrativo y Financiero| Presupuesto aprabado
Director / Asesar Financiero
Profesional Esp. Resp. de Presup.

T8 i :
l Remitir.el presupuesto aprobado ]

Oficio radicado en fa SHD

Secretaria Distrital de Hacienda

Enviar a CONFIS para Ta aprobacion final dal
19 presupuesto

. Acta de CONFIS con bacion fi
Gerente Administrativo y Financiero eon la aprobacien finaf
Director/ Asesor Financiero
Profesional Esp. Resp. de Presup.

20Recibir 1a resolucién de CONEIS yhaceria
Hiquidacion del presupuesto aprobado parala

siguiente vigericia

Gerente Administrative y Financiero Resolucién presupuestal de liquidacién de presupuesto
Director / Asesor Financiers
Profesional Esp. Resp. de Presup.

21 “Remitirala-Diraccién de Presupuesto
de la'SHD para que tenga'soporte dé Ta
. liquidacion

Oficio radicado

Frofesional Esp, Resp. de Presup.

2 g
Cargarlos saldos aprobados: af sistema “J

NIP {Nota de Saldos iniciales de Presupuesto)
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6.2, Ejecucién presupuestal

6.2.1. Ejecucién Presupuestal de gastos para contratos

INICIO

Tecnélogo de presupuesto

[k1 Recepcionar las solicitudes de CDP }\

GAF-FM-001 Solicitud de CDP

Tecnologo de presupuesto

‘¢Esta s s :
 diligenciada de : Reg(esarla sol\lc.ntud ‘d‘e cop y‘sohmt’a‘r; las }
: correcciones necesarias

forma corracta?

Ordenador del Gasto
Area Interesada

Si - > - 5
Profesional Esp, Resp, de Presup. 3. Hacer las corracciones requeridas en la
Tecndlogo de presupuesto : o solicitud de €OP

Revisarlos saldos presupuestales por rubro.y GAF-FM-001 Solicitud de CDP
4 . por proyecto

Prof esional Esp, Resp, de Presup.
Tecndloge de presupuesto

¢Secuenta con

. 5:informar al drea interesada que no tiene
~.-saldo para el SR
: saldo y deberd solicitar traslado presupuestal

proyecto?

Gerente del area solicitante
Area Interesada

Si 6 .
Profesional Esp. Resp. de Presup. [Hacer la solicitud de traslado de presupuesto}

Tecnblogo de presupuesto

I i . Oficio de traslad
2 Expedirel CDP .0 ]é— Prof esionai Esp. Resp. de Presup| icio detraslado

Tecnblogo de presupuesto

GAF-FM-001 Solicitud de CDP o T

Tecnologo de presupuesto fRecnblr y dar tramite ala solicitud de traslado}
“‘ 7
i i resupuestal -
[ 9 Entregar el CDP.al solicitante - ’ L presupuesta.
SRR - S Acto administrativ o de resolucién de
GAF-FM-001 Solicitud de CDP {raslado presupuestal
Copia de recibido firmada por el solicitante del traslado Documento TRS del SAF

Area interesada

Realizaria solicitud para iniciar.el proceso
10 contractual con el drea de contratacion y:
compras

Director de Contratacion y Compras
[1 Recibirla:solicitud de RP = - )

Correo electrénico
Munita del contrato

Profesional Esp. Resp. de Presup.
Tecndloge de presupuesto

Generar el RP

Formato de RP
Tecndlogo de presupuesto

[13 Enviar un-correo conla respuesta de fa J

solicitud de RP.
Correo electronico

Tecndlogo de presupuesto

14 Entregar el RP para archivo-en'la carpeta .
contractual

Recibide en la copia det RP

&
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Ordenador del gasto

Supervisor del contrato
Apoyo a la supervision

Area interesada

15
[I;'ecutar el contrato pa

ra el cual se pidio el R;:]

Supervisordel contrato
Apoy o a la supervision

Director de Contratacion y Compras
16 v
[ Liquidar el contrato ]

Director de Contratacién y Compras

- ¢Segenetaron

 “liberar?

GJC-FM-003 Acta de liquidacion

Supervisor del contrato
Apoy o a la supervision
Director de Contratacién y Compras

saldos para

17 Einalizar la liquidacion: del-contrato sin
afectaciones presupuestales

Si

£ g
'8 Remitira presupuesto la solicitud de
liberacion de saldos presupuestalés g

Profesional Esp. .Resp, de Presup,
Tecndlogo de presupuesto

Correo electrénico

\

f 5
| Ajustar-el RP emitido
19 . “contrato liberando los saldos no
< “comprometidos 5

S 3
para 13 ejecucion-del

Tecnélogo de presupuesto

Formato de RP (ajustado)

Dar respues
20

ta confirmando la liberacion del

saldo del contrato .

Correo electrénico

Tecnélogo de presupuesto
[21 Archivar RPy CDP ajustados '

Profesional Esp. Resp. de Presup.
Tecnologo de presupuesto

Generar la eje
22

cucion presupuestal de gastos
mensualmente

informe SAF

Profesional Esp._ Resp. de Presup.

Generar el informe mensual de ejecucion de
& gastos para la SHDen la Direccién de

Presupuesto

i

Gerente Administrativo y Financiero,
Director/ Asesor Financiero

24 Firmary aprobat el informe presupuestal ]

Mensajero

Radicar y cargar la ejecucion presupuestal e

Tecnélogo de presupuesto
n]

¢l Software de la SHD

Oficio de radicado
Ejecuciones de Software SHD

GAF-FM-001 Solicitud de CDP {ajustado)

Informe de la ejecucion presupuestal de gastos

Informe de la ejecucion presupuestal de gastos

EIN |
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8.2.2. Ejecucién Presupuestal del gastos en pago directo

“HNICIO

Tecnélogo de presupuesto

S

[’ Recibir los documentos de soporte |

Carpeta de documentos recibidos

Tecnologo de presupuesto

é,Esta
diligenciada de
forma correcta?

2Regresar Ia solicitud y si fuera necesario se
- requiere efectuar correcciones

Lo

Si
Profesional Esp, Resp, de Presup.
Tecndloge de presupuesto

Ordenador del Gasto
Area Interesada

3 Hacer las correcciones requeridas enla

}4

solicitud -

Revisarlos ‘Saldo; presupuestales por n‘jbro;iy
4 porproyecto

d5ecuenta ton
saldo para el
“proyecto?

Si

Profesional Esp. Resp. de Presup.
Tecndloge de presupuesto

[8 Expedir e CDP
GAF-FM-001 Solicitud de CDP

Profesional Esp. Resp. de Presup.
Tecndlogo de presupuesto

[9

Tecndlogo de presupuesto

Generar el RP ]
Formato de RP

[10 Entregar.a contabilidad para la causacion J

Recibido del rea contable

FIN
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Certificado de Supervision

Factura

Memorando de Recursos Humanos
Impuestos

Profesional Esp, Resp, de Presup.
Tecnélogo de presupuesto

‘Informar al 4rea Interesada si no se cuenta
| con saldo y solicitar traslado. presupuestal

Gerente del area interesada\]/

Hacer la solicitud de traslado de presupuesto]

Oficio de trastado
Profesional Esp. Resp. de Presup|
Tecndlogo de presupuesto

Recibir y dar-tramite ala solicitud de'traslado
7 " 'presupuestal

Acto admiinistrativ o de resofucion de
traslado presupuestal
Documento TRS del SAF
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6.2.3. Ejecucion Presupuestal de ingresos

‘ INICIO )

Profesional Esp. Resp. de Presup.
Tecndlogo de presupuesto

[1Recibir elinforme de recaudo mensual ]

Correo electrénico

Tecndlogo de presupuesto

Revisar el informe de recaudo-mensual con el
i de facturacién :
informe de facturaciéi

5

Profesional Esp. Resp, de Presup|
Tecnédlogo de presupuesto

Diligenciarel formato de recaudo

v,
Formato de recaudo en Excel

Profesional Esp, Resp, de Presup.
Tecndloge de presupuesto

e ;
L Revisar el formato de recaudo

Correo electrénico

Tecnélogo de presupuesto

~¢Seaprueba el
cargue?

i

Hacer los ajustes al formato de recaudo ]

Si
Tecndlogo de presupuesto

Cargar al SAF

Reporte recaudo SAF
Profesional Esp. Resp. de Presup:

[7 Generar la ejecucion mensual de ingresos ]
> >

Informe SAF
Profesional Esp. Resp, de Presup.

=

Generar el informe de ejécucion
presupuestal mensual para la SHD -
Direccion de Prasupuesto

Informe

Gerente Administrativoy Financiero
Director/ Asesor Financiero

9

Firmary aprobar ]

i

Mensajero
Tecndiogo de presupuesto

C

Informe de la ejecucién presupuestal de ingresos
Radicarenla SHD

Oficio de radicado

Ejecuciones Software SHD

FIN
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6.3. Cierre Vigencia Presupuestal

INICIO

Profesionat Esp. Resp. de Presup.
Tesorera
Contador

Diligenciar. los formatos inforniados‘ por
! fa SHD :

Informe de tesoreria

Informe de situacién fiscal
Informe de cuentas por pagar
Informe de cuentas por cobrar
Informe de ajuste por cierre

Director / Asesor Financiero
Prof, Esp, Resp, de Presup.
Tesorero
Contador
e,
2

Revisarla informacion

Prof, Esp, Resp, de Presup.
Tesorero
Contador

3 “Ajustar los formatos de la SHD conlas
modificaciongs y-observaciones realizadas ‘'en
la:mesade trabajo

dSesolicitaron
ajustes?

Informe de tesoreria

tnforme de situacién fiscal
tnforme de cuentas por pagar
informe de cuentas por cobrar
informe de ajuste por cierre

No

Gerente Administrativo y Financiero
Director/ Asesor Financiero
Profesionat Esp. Resp, de Presup.
Tesorero

Contador

Mensajero

4Revisary firmarlos formatos de cierre de
vigencia presupuestal yremitidos ala SHD

Formato firmados
Oficio de radicacién

Secretaria Distrital de Hacienda
Gerente Administrativo y Financiero
Director / Asesor Financiero
Profesicnal Esp. Resp, de Presup.

Asistir a lamesade trabajo de la SHD J

SERRRIEES
Acta en formato de la SHD

Profesional Esp. Resp, de Presup.

Tesorero
Contador
S
Sesolicitaron Si é R .
¢ ajustes? : ! Hacer los ajustes solicitados

. . . . Formates ajustados
Gerente Administrativo y Financiero

Director / Asesor Financiero

Si Profesional Esp. Resp, de Presup.
Secretaria General Tesorero
e~ Contador
8. 'Convocar a'la‘Junta Directiva para la Mensajerg .
aprobacién: del cierre presupuestal-de la Revisary firmarios contratos ajustados para
vigencia o 7 ser remitidos a la SHD
Oficios de conv ocatoria a Junta Directiva Formatos ajustados y firmados

Gerente Administrativoy Financiero|
Director / Asesor Financiero
Profesional Esp. Resp, de Presup.
Llevar a cabo la reunion: de ia Junta Directiva
_para aprobar la lquidacién del presupuesto

Oficio de radicacion

Acta de reunion de la Junta Directiva
Presupuesto aprobado
Gerente Administrativo y Financiero|

Profesional Esp, Resp. de Presup,

10
[ Remitir ala SHD - Direccién de Planeacién ]

Oficio radicado en la SHD
Profesional Esp. Resp, de Presup.

Recibir la resolucionide CONFISy hacer los
" ajustes presupugstales

Resolucién presupuestal con ajustes presupuestales por cierre de vigencia
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Excel para el control de los ingresos y necesidades
Formato de planta de personal de la secretaria distrital de hacienda
EE-FM-001 Acta de Reunién

Cuadro consolidado de presupuesto por proyecto
Plan financiero

Oficio (comunicado externo con los anexos)

Acta de reunidn de la Secretaria Distrital de Hacienda
Oficios de convocatoria a Junta Directiva

Acta de Reunidn de la Junta Directiva

Resolucion presupuestal de liquidacion de presupuesto
NIP (Notas de Saldos Iniciales de Presupuesto)

8. ANEXOS

No aplica
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