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DECISION DE GERENCIA No. 326 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN LAS POLITICAS PARA LA OPERACION
PRESUPUESTAL Y EL PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC DE LA EMPRESA
AGUAS DE BOGOTA S.A. ES.P. Y SETOMAN OTRAS DETERMINACIONES”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P., EN USO DE LAS
ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LA CONSTITUCION, LA LEY Y LOS ESTATUTOS
SOCIALES DE LA EMPRESA, Y

CONSIDERANDO:

Que Aguas de Bogotd S.A. E.S.P. es una Empresa de Servicios Piblicos Domiciliarios, organizada
como Sociedad Anénima, cuya estructura organizacional y funcionamiento se rige por la
siguiente reglamentacion: (i) Por el ordenamiento establecido en la Ley 142 de 1994 y demds
normas que en lo pertinente la modifiquen, aclaren, reglamenten o sustituyan; (ii) Por las normas
del derecho privado que resulten aplicables, y (iii) Por el contenido de sus estatutos, salvo las
excepciones que para ellos consagra la ley.

Que de acuerdo con el articulo 48 de los Estatutos Sociales de la Empresa, la Administracién y
Representacion Legal de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P estd a cargo del Gerente General, el cual
contard con un suplente designado por la Junta Directiva, (...)".

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 49 de los Estatutos Sociales
de la Empresa corresponde al Gerente General “Aprobar todos los manuales necesarios para
el funcionamiento de la empresa, (...) y los demds que garanticen los procesos de efectividad
en el cumplimiento del objeto social”; lo anterior, en concordancia, con el numeral 18), ibidem,
“Coordinar y controlar la gestion de la Empresa (...)".

Que el articulo 3° del Decreto 714 de 1996 de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. “por el cual
se compilan el Acverdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto Orgdnico
del Presupuesto Distrital”, dispone que las Empresas de Servicios Piblicos Domiciliarios en cuyo
capital el Distrito o sus entidades descentralizadas posean el 90% o mds, tendrdn para efectos
presupuestales el régimen de las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito.

Que fundado en los articulos 92 y 102 del Decreto 714 de 1996 la Secretaria Distrital de
Hacienda expide la Resolucién SDH-000191 de 2017 “Por medio de la cual se adopta y consolida
el Manual de Programacidn, Ejecucién y Cierre Presupuestal del Distrito Capital”, disponiendo en
el numeral 4, del articulo segundo, que el Manual Operativo Presupuestal es aplicable a las
Empresas Industriales y Comerciales del Distrito — EICD, en lo correspondiente al Modulo 4.

Que el articulo 1° del Decreto 662 de 2018 “Por el cual reglamenta y se establecen directrices
y controles en el proceso presupuestal de las Empresas Distritales”, en el campo de aplicacién
incluye a las “(...) Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de EICD, (...) Empresas de
Servicios Publicos Domiciliarios en cuyo capital el Distrito o sus entidades descentralizadas posean

el 90% o mds (...)".

Que el médulo 4, del Manual Operativo Presupuestal de las Empresas Industriales y Comerciales
del Distrito Capital — EICD, numeral 3 “Ejecucion del Presupuesto”, define que “Es el proceso
mediante el cual se recaudan los ingresos, se adquieren los compromisos y se ordenan los gastos,
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cumpliendo con los requisitos sefialados en las disposiciones legales vigentes”, y clasifica la Ejecucién
del presupuesto, en Ejecuciéon Activa y Ejecucién Pasiva. La primera, circunscrita al recaudo de
los ingresos, y la segunda, como “(...) el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva la
apropiacién presupuestal y se garantiza que ésta no serd desviada a ningin 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 en los articulos 14 y 15 del Decreto distrital 662 de 2018, de una parte, dispone que el
CONFIS Distrital aprobard, mediante Resolucién el Presupuesto a nivel agregado de
Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Transferencias y Recursos de Capital, y de Gastos de
Funcionamiento, Gastos de Operacién, Servicio de la Deuda, Inversién y Disponibilidad Final; y
de otra, que el Representante Legal liquidard mediante resolucién el Presupuesto anual a nivel
de rubro presupuestal, conforme a las cuantias aprobadas por el CONFIS Distrital.

Que el articulo 24 del Decreto distrital 662 define el “Programa Anual Mensualizado de Caja
— PAC, como un instrumento mediante el cual se proyectan los recaudos y pagos mensuales de
la Empresa, con el fin de optimizar el manejo de Tesoreria, y que su elaboracién y aprobacién
es competencia de cada Empresa.

Que el articulo 27 del Decreto Distrital 662 de 2018 modificado por el articulo 3° del Decreto
Distrital 191 de 2021, establece directrices para las modificaciones presupuestales, entre ellas,
que “El Representante legal de la empresa podrd mediante resolucién efectuar los traslados
presupuestales que no modifiquen el valor total de las apropiaciones de Gastos de Funcionamiento,
Servicio de la Deuda e Inversidn”.

Que mediante la Decisién de Gerencia No. 297 de 2023 se reglamentaron y establecieron las
politicas para la operacién presupuestal de Empresa Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.

Que el dia 30 de diciembre de 2024 mediante la decisién de gerencia No. 321 se actualizé el
Manual de Contratacién para Aguas de Bogotd S.A. E.S.P, cédigo GC-MN-001, el cual incorpora
cambios, entre otros, la racionalizaciéon de las tipologias contractuales “orden de compra vy
contrato” y las nuevas cuantias aplicables a cada modalidad; y para el fortalecimiento de la
fase de planeacién precontractual, la adopcién del “Plan Anual de Abastecimiento de Bienes
y Servicios PAABS”, instrumento que demanda la armonizacién con el Plan Financiero de cada
vigencia.

Que el Gerente General mediante la Decisién de Gerencia 325 de 2025 otorgd facultades a
la Secretaria General y Gerentes de la empresa correspondientes a la delegacién del gasto y
la delegacién del pago de AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P, entre otras determinaciones,
facultades distribuidas entre la Secretaria General y Gerentes de la empresa.

Que, en atencién a las consideraciones expuestas, el Gerente General de Aguas de Bogotd S.A.
E.S.P,,
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DECIDE:
CAPITULO |
DE LA PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ARTICULO PRIMERO: Establecer las politicas para la programacién presupuestal que deben
ser acatadas por todas las dreas de la Empresa Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.

1.1.  Aspectos generales del proceso de Programacion Presupuestal

La programacién presupuestal es el proceso mediante el cual se definen los criterios,
lineamientos, procedimientos y metodologias para el cdlculo de los ingresos y gastos; asi como
para la elaboracién, presentacién, estudio y aprobaciéon del presupuesto de la Empresa. Se
desarrolla de manera permanente y continia dando cumplimiento al cronograma presupuestal
establecido bajo la coordinaciéon de la Secretaria Distrital de Hacienda - SDH - Direccién Distrital
de Presupuesto — DDP, para lo cual es importante considerar lo siguiente:

e Las proyecciones de las variables macroeconémicas que se deben tener en cuenta para
la elaboracidn del presupuesto son las establecidas por la Secretaria Distrital de
Hacienda durante cada vigencia; no obstante, en el caso en que la Empresa considere
necesario utilizar otros supuestos macroecondémicos, estos deberdn ser justificados ante la
Junta Directiva. Adicionalmente, todo lineamiento expedido por la Secretaria Distrital de
Hacienda - Direccidn Distrital de Presupuesto posterior a la circular de programacion,
aplicable a la Empresa, se deberd tener en cuenta para el proceso de programacion.

o La Gerencia“Administrativa y Financiera - Coordinacién de Presupuesto, coordinard el
proceso de elaboracién del Plan Financiero y el Anteproyecto de Presupuesto; para tal
efecto, para facilitar la elaboracién suministrard la matriz y/o los formatos aplicables,
en cuanto a la elaboracién, implementacién, divulgacién y capacitacion de la matriz para
que las demds dreas realicen sus proyecciones.

® Los valores presupuestales que se incorporen en desarrollo de cada una de las
actividades de la programacién presupuestal deben registrarse en pesos, aproximando
los tres Ultimos digitos a miles, por lo que los valores menores a 500, se ajustardn al valor
inferior y los mayores o iguales a 500, al valor superior.

e El presupuesto de Ingresos de AGUAS DE BOGOTA S.A. E.SP, se compone de la
proyeccién mensualizada de los ingresos corrientes que incluyen el recaudo de cuentas
por cobrar, asi como los recursos estimados recaudar en la vigencia provenientes de
Contratos Interadministrativos, negocios juridicos celebrados o que se celebren con
Entidades de Derecho Publico, Privado o Mixtas, nacionales, internacionales, los recursos
de capital, como rendimientos financieros, dividendos, utilidades, reintegros, y demds

&\ conceptos aplicables permitidos por la Ley.
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El presupuesto de Gastos de AGUAS DE BOGOTA S.A. ES.P. se conforma por los
grandes agregados tales como: Gastos de Funcionamiento, Gastos de Operacién y
Servicio de la Deuda, este Ultimo cuando aplique.

® Los Gastos de funcionamiento son los recursos proyectados mensualizados para cumplir
con el correcto funcionamiento de la Empresa, los cuales incluyen Gastos de Personal de
la planta permanente, adquisicién de bienes y/o servicios administrativos, Gastos por
Tributos, Tasas y/o Contribuciones que incluye impuestos, contingencias judiciales, entre
otros.

® Los Gastos de Operacién, son las apropiaciones presupuestales para cubrir los costos
derivados de la operacién normal de la Empresa sujetos a la modelacién de los Proyectos
Operativos que soportan los Negocios Juridicos que suscribe la Empresa, en calidad de
contratista para el cumplimiento de su objeto social.

¢ La proyeccion de las cuentas por pagar debe realizarse teniendo en cuenta la
programacién de pagos que realizan las dreas y los saldos sin pagar al cierre de la
vigencia; esto, con el fin de apropiar los recursos y cubrir estos saldos en la préxima

vigencia.
1.2 Principales actividades del proceso de Programacién Presupuestal
1.2.1. Planta de Personal: La Empresa deberd enviar diligenciado el formato de “plantas

de personal Empresas” a la Secretaria Distrital Hacienda - Direccién Distrital de Presupuesto,
teniendo en cuenta los costos de némina sobre la planta total, incluidas las vacantes existentes.
En la proyeccién de los costos se tendrd en cuenta el supuesto macroeconémico de incremento
salarial, y los demds lineamientos de la SDH. Esta actividad corresponde a la Gerencia de
Gestion Humana-Coordinacién de némina y vinculacién.

1.2.2. Obligaciones y Pasivos Contingentes: Se debe contar con la relacién de
obligaciones y pasivos contingentes con la respectiva valoracién acorde con las normas vigentes,
cuantificando y efectuando la debida provisién contable y presupuestal de los pasivos
contingentes. Sélo se apropiardn recursos para aquellos pasivos contingentes que tienen un alto
grado de factibilidad de fallar en contra de la Empresa y que sean objeto de pago en la
respectiva vigencia, atendiendo los criterios de sostenibilidad fiscal, disponibilidad de recursos
y asignacién eficiente de los recursos.

La calificacién del contingente judicial y el diligenciamiento del reporte y envio de la informacién
estard a cargo de la Gerencia de Asuntos Legales y Defensa Judicial.

1.2.3. Plan Financiero Plurianual: Es un instrumento de planificacién y gestion financiera
de mediano plazo, deberd ser presentado por el Representante Legal de la empresa, para
aprobacién de la Junta Directiva.

Aguas de Bogotd 5,A. E.5.P, www.aguasdebogata.co
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La Gerencia de Planeacién y Estrategia liderard y coordinard con la Gerencia Administrativa y
Financiera la elaboracién del Plan Financiero Plurianual proyectado a 10 afios con la estimacion
de ingresos y gastos, diligenciando el formato establecido por la SDH-DDP para las Empresas
Industriales y Comerciales del Distrito - EICE, para su posterior revision y aprobacién por parte
del Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal - CONFIS Distrital. Deberd estar acompafiado
de un documento explicativo de los pardmetros y variables utilizadas y/o comportamiento de
situaciones particulares, el detalle de las estrategias en materia de ingresos para lograr dichas
proyecciones y en materia de gastos, un andlisis de su recurrencia y las estrategias para
garantizar su financiamiento y sostenibilidad de la empresa.

El Plan Financiero Plurianual servird de base para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto anual de cada vigencia. El plan financiero del afio 1 iniciard con la proyecciéon de
cierre de ingresos y gastos de la vigencia actual, de la cual se obtendrd la informacién inicial
proyectada de la Disponibilidad Inicial, Cuentas por cobrar y Cuentas por pagar del afio 1,
para los afios subsiguientes, se soportard en las proyecciones financieras requeridas conforme a
los supuestos macroecondmicos aplicables.

Para la elaboracion del Plan Financiero Plurianual y el Anteproyecto de Presupuesto, se
realizardn mesas de trabajo con cada drea, de acuerdo con el cronograma que establezca la
Gerencia de Planeacién y Estrategia en coordinaciéon con la Gerencia de Planeacion y
Estrategia.

Paragrafo: La proyeccion de Plan Financiero del afio 1 deberd ser mensualizada e incluir la

proyeccién de pagos, la cual servird para la programacién inicial del Plan Anual mensualizado
de Caja — PAC.

1.2.4. Anteproyecto.-de Presupuesto: Corresponde al Representante Legal presentar el
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos de la siguiente vigencia fiscal para concepto
favorable de la Junta Directiva, con apoyo de la Gerencia Administrativa y Financiera-
Coordinaciéon de Presupuesto. El Anteproyecto deberd desagregarse de acuerdo con el Pian de
Cuentas determinado por la SDH que se encuentre vigente.

El Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos deberd incluir todos los lineamientos y
anexos que establezca la SDH aplicables a la empresa, en especial las establecidas en el

numeral 4, del articulo segundo de la Resolucién SDH-000191 de 2017, o la que modifique,
adicione o sustituya.

Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto por la Junta directiva se enviard por parte del
Representante Legal de la Empresa a la SDH- DDP y a la Secretaria Técnica del CONFIS Distrital
para la aprobacion definitiva.

1.2.4.1. Aprobacién y Liquidacién del Presupuesto: El CONFIS Distrital aprobard mediante
resolucién el presupuesto de las Empresas industriales y comerciales del Distrito a nivel agregado

Aguas de Bogotd 5.A. ES.P. www aguasdebogote.co
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de Disponibilidad Inicial, Ingresos Corrientes, Recursos de Capital, y Gastos de Funcionamiento,
Gastos de Operacién y Disponibilidad Final.

Una vez aprobado el presupuesto por el CONFIS Distrital, el Representante Legal liquidard el
Presupuesto de la Empresa mediante resolucién elaborada por la Gerencia Administrativa y
Financiera — Coordinacion de Presupuesto, detallando a nivel de rubro presupuestal, conforme
a las cuantias aprobadas y atendiendo el Plan de Cuentas determinado por la SDH - DDP.

El Representante Legal informard a la Junta Directiva sobre la desagregacién correspondiente
del Presupuesto aprobado; la Resolucién de Liquidacion se remitird a la SDH - DDP en el término
establecido.

Es responsabilidad de la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto,
el registro de la informacién presupuestal de la vigencia a programar aprobada por el CONFIS
Distrital, en el Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital para el médulo de Programacion,
segln lineamientos y cronograma que establezca la SDH-DDP.

TiTuLo 1l
DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL

ARTICULO SEGUNDO: Establecer las politicas para la ejecucién presupuestal que deben ser
acatadas por todas las dreas de la Empresa Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.

2.1. Aspectos Generales de la Ejecucién Presupuestal

2.1.1. Ordenacién del Gasto: La ordenacién del Gasto se encuentra en cabeza del
Representante Legal de la Empresa o en quienes éste delegue dicha facultad, para lo cual
deberd tenerse en cuenta la delegacién vigente.

2.1.2. Eliminacién del uso de centavos: Conforme lo establecido en los decretos de
liquidacién de presupuesto expedidos anualmente por la SDH, la cuantificacién en términos
monetarios debe hacerse utilizando como unidad de medida el peso y no se podrd utilizar
subdivisiones en centavos en la liquidacién de operaciones para todos los efectos presupuestales.
Por lo anterior, ninguna solicitud de documentos y /o movimientos presupuestales se recibirdn con
decimales.

2.1.3. Estructura Presupuestal: La estructura presupuestal para la Empresa Aguas de
Bogotd S.A. E.S.P. deberd estar constituida conforme el Plan de Cuentas establecido por la
Secretaria Distrital de Hacienda-Direccidn Distrital de Presupuesto para cada vigencia, el cual
comprende la identificacién de los rubros presupuestales de Funcionamiento y Operacién, a
través de cédigos y denominaciones. La estructura presupuestal puede cambiar en cada
vigencig, si asi la administracién distrital lo informa.

Aguas de Bogoté S.A. E.5.P. www.aguasdebogota.ce
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Adicionalmente, la Empresa tendrd la potestad de desagregar su presupuesto al nivel que
considere pertinente para un mayor seguimiento y control de la ejecucién presupuestal, sin

afectar la estructura establecida por la Secretaria Distrital de Hacienda-Direccién Distrital de
Presupuesto.

La Gerencia Administrativa y Financiera - Direccidn Financiera enviard a todas las dreas de la
Empresa antes de finalizar cada vigencia, el Plan de Cuentas a utilizar en la préxima vigencia
y de ser requerido actualizard los formatos.

2.1.4. Apropiacion Presupuestal: Son autorizaciones méximas 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 podrdn adicionarse, ni transferirse, ni
contracreditarse, ni comprometerse.

Para el caso de la Empresa las autorizaciones mdximas de gasto corresponden a los techos
presupuestales aprobados para cada vigencia fiscal.

2.1.5. Ajustes de los Documentos Presupuestales: Teniendo en cuenta que el CDP como el
CRP son documentos que garantizan la existencia de los recursos necesarios para la asuncién de
compromisos por pdrte de la Empresa, no son susceptibles de modificacién alguna salvo que
haya la necesidad de redistribuir dentro de estos, ya sea a nivel de rubro presupuestal o a nivel
de centro de costos, sin modificar en ningln caso, el valor inicial del documento.

Para el caso de los CDP, Unicamente se podrdn ajustar los documentos que hayan sido expedidos
con proyecciéon anual.

2.1.6. Plazos de radicacion para tramite presupuestal: Teniendo en cuenta el cierre
financiero mensual que requiere la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de
Presupuesto para iniciar operaciones el primer dia hdbil de cada mes, se recibirdn radicados
para trdmite presupuestal cualquiera que seaq, hasta el pendltimo dia habil del mes; lo que se
radique el Ultimo dia hdbil del mes, se tramitard el primer dia hdbil del mes siguiente.

2.2. Ejecucion Presupuestal

La Ejecucion Presupuestal es concebida como el proceso mediante el cual se recaudan los
ingresos, se adquieren los compromisos y se ordenan los gastos y pagos, cumpliendo con los
requisitos sefialados en las disposiciones normativas vigentes.

La Ejecucién activa corresponde al recaudo de los ingresos de la Empresa. La Ejecucién Pasiva
del presupuesto es el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion
presupuestal y se garantiza que ésta no serd desviada a ningin 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 operaciéon del registro presupuestal.

1 Aguas de Bogoté S AL B8P, www.agussdebogotenca
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Para la aplicacién de la cadena presupuestal de la Empresa se debe contar con el presupuesto
liquidado por el CONFIS Distrital, e inicia con la expedicién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CD) sobre la apropiacién presupuestal, la expedicién del Certificado de Registro
Presupuestal (RP) que afecta el CDP, el Giro Presupuestal que afecta el RP con la orden de
pago, es decir, cuando se reciban a satisfaccién los bienes y /o servicios. El Pago o Giro Tesoral
afecta de manera definitiva el Registro Presupuestal (RP). Los pagos estardn sujetos a la
Programacién de Pagos PAC.

2.2.1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: El Certificado de Disponibilidad
Presupuestal en adelante CDP, es el documento mediante el cual se garantiza la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos.

Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y
se efectia el correspondiente Registro Presupuestal. En consecuencia, la Empresa deberd llevar
un registro de tales certificados que permita determinar los saldos de apropiacion disponibles
para expedir nuevas disponibilidades.

2.2.1.1.  Solicitudes de CDP con relacién contractual: Este tipo de solicitudes aplican por
cada acto o trédmite contractual en cualquiera de las modalidades de seleccién, individualmente
considerado. '

2.2.1.2. Solicitudes de CDP sin relacién contractual: Este tipo de solicitudes es pertinente
para los gastos que por su naturaleza y alcance no provienen de un trdmite contractual de
gastos de funcionamiento y de operacién, como Pélizas, servicios publicos, cajas menores,
permisos y licencias, impuestos, tasas y contribuciones, vidticos, némina y otros gastos de
personal, asi como, para el pago de decisiones judiciales y administrativas, entre otros.

En este caso, se podrd solicitar el CDP con Proyeccién Anual y con objeto Global el cual debe
estar soportado en el andlisis histérico o comportamiento de gastos mensualizado de vigencia
(s) anterior (es), y a partir de este andlisis, realizar la proyeccién mensualizada de la vigencia
requerida que permita afectarlo mensualmente con la solicitud de CRP hasta agotar el monto o
valor del CDP.

2.2.1.3. Competencia para solicitudes de CDP.

La Secretaria General y los Gerentes y responsables de cada Centro de Costos y/o recursos
y/o proyectos solicitardn y aprobardn los CDP conforme a la facultad delegada.

Las solicitudes de CDP del Centro de Costos y/o Rubros Presupuestales de Gastos de
funcionamiento y operacién de la Empresa asignados a las Areas que hacen parte de la
Gerencia General, serdn aprobados por la Secretaria General.

Para el caso de las solicitudes de CDP que conlleven centros de costos de diferentes dreas, la
solicitud la realizard el Gerente que supervisard el negocio juridico para trédmites con relacion
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contractual y para los trdmites sin relacién contractual, la Secretaria General o el Gerente
responsable del gasto. En este caso deberd contar con la autorizacién de los Gerentes
responsables de los otros centros de costos.

2.2.1.4. Competencia para expedicién del CDP.

Es responsabilidad de la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto —
la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, previo cumplimiento del numeral
2.2.1., el envio del documento expedido debidamente firmado al drea solicitante y realizar
seguimiento y control permanente de los saldos de éstos.

2.2.1.5. Reglas Generales del tramite de los CDP.

Las solicitudes de CDP deberdn ser tramitadas, aprobadas, autorizadas y expedidas mediante
el sistema financiero conforme al procedimiento GAF-PR-015 Ejecucidn y cierre Presupuestal”.

No podrd utilizarse el saldo sin ejecutar (si es el caso) del CDP inicial, pues este deberd ser
liberado.

Cuando se requiera adicionar un compromiso es necesario expedir un nuevo CDP que lo ampare,
antecediendo al objeto con la expresion “Adiciéon 6 Adicidn y prérroga, identificando el nimero
y objeto inicial de negocio juridico”; en ningin caso el objeto del contrato inicial debe cambiar
en el nuevo CDP de la adicién. Igualmente, el rubro presupuestal que ampara el compromiso
inicial no debe cambiar en el CDP de la adicién a menos que por instrucciones de la Secretaria
Distrital de Hacienda se deba modificar, homologar y/o crear rubros nuevos o que algin cambio
en las cldusulas contractuales lo requieran.

Antes de generar una nueva solicitud de CDP, se debe realizar la verificacién previa de los
saldos de apropiacién disponible por parte de los responsables de cada Area y/o Centro de
Costos, quienes suministrardn la informacién presupuestal en la solicitud.

En caso de no existir saldo de apropiacién presupuestal y de ser procedente, deberdn gestionar
la solicitud de traslado presupuestal conforme a los lineamientos y/o procedimientos vigentes.

Paragrafo: En el evento que se requiera expedir un CDP de gastos de operacién con cargo a
algln centro de costo o proyecto que haya finalizado y se encuentre en suscripciéon del nuevo
negocio juridico, se podrd tramitar el CDP incluyendo este centro de costo o proyecto siempre y
cuando se cumplan con alguno de los siguientes requisitos: i) Que se encuentre incluido en el
presupuesto aprobado de la vigencia; ii) Que se encuentre en trdmite de suscripcion la minuta
del nuevo negocio juridico.

Para lo anterior, es indispensable remitir via correo electrénico a la Gerencia Administrativa y
Financiera con lo siguiente: i) Oficio aprobado por el Gerente de Planeacién y Estrategia con la
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justificacién que el nuevo negocio juridico se encuentre en trémite de suscripcion de la respectiva
minuta contractual. ii) El o los CDP’s expedido (s) por la entidad contratante.

En todo caso, no se podrd realizar la expedicién de CRP asociados al centro de costos o proyecto
en negociacion hasta tanto no se remita la minuta contractual, debidamente perfeccionada.

2.2.2. Certificado de Registro Presupuestal - CRP: Es el documento mediante el cual se
afecta en forma definitiva la apropiacién presupuestal para atender los compromisos
legalmente contraidos, todos los compromisos deberdn contar con un registro presupuestal para
que los recursos con él financiados no sean desviados a ningdn otro fin.

2.2.2.1. Solicitudes de CRP con relacién contractual: Una vez se firme el negocio juridico la
Direccion de Contratacién solicitard mediante correo electrénico la expediciéon del CRP a la
Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto, adjuntando copia de la
minuta debidamente firmada por las partes.

En caso de suscribirse el negocio juridico mediante plataformas virtuales se deberd adijuntar
oficio firmado por el ordenador del gasto, solicitando expedir el CRP, adjuntando los soportes
correspondientes.

2.2.2.2. Solicitudes de CRP sin relacién contractual: Este tipo de solicitud aplica para trdmites
derivados de gastos de funcionamiento y/o operacién tales como Pélizas, servicios publicos,
cajas menores, permisos y licencias, impuestos, tasas y contribuciones, vidticos, némina y otros
gastos de personal, asi como, para el pago de decisiones judiciales y administrativas, entre
otros.

2.2.2.2.1. Solicitud de CRP con cargo a CDP con proyeccién anual

Una vez se cuente con el compromiso legalmente contraido por la empresa, para los gastos que
por su naturaleza y alcance no provienen de un trdmite contractual de gastos de funcionamiento
y de operacién, las dreas responsables mediante correo electrénico enviardn el formato GAF-
FM-011 de solicitud de CRP debidamente firmado por el ordenador del gasto y cuando se
encuentre amparado por diferentes centros de costo, requiere ser autorizado por los
responsables de éstos.

2.2.2.2.2. Solicitud de CRP con cargo a CDP individual

Una vez se cuente con el compromiso legalmente contraido por la empresa, pertinente para los
gastos que por su naturaleza y alcance no provienen de un trdmite contractual de gastos de
funcionamiento y de operacién, los Gerentes responsables al momento de tramitar la solicitud
de CDP, solicitarén a su vez la expedicién del RP, para lo cual se requiere hacer llegar mediante
correo electrénico los soportes requeridos. En este caso no aplica el formato GAF-FM-011 de
solicitud de CRP.
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2.2.2.3. Competencia para expediciéon de CRP.

Es responsabilidad de la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto —
la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal (CRP), previo cumplimiento de los
numerales 2.2.2. anteriores, el envio del documento expedido debidamente firmado a la
Direccién de Contratacién y al drea solicitante y realizar seguimiento y control permanente de
los saldos de éstos.

2.2.2.4. Reglas Generales del tramite de los CRP.

La fecha del CRP debe ser igual o inmediatamente posterior a la firma del negocio juridico y
previo a la ejecucién del mismo.

Para el caso de las solicitudes de CRP sin relacién contractual, su fecha serd igual o posterior a
la solicitud.

El objeto de la minuta contractual, la orden de compra y/o el acto que por su naturaleza o
alcance no tiene relacién contractual debe corresponder con exactitud al mismo objeto del CDP
que ampara el compromiso y de igual forma el CRP; en ningun caso el objeto debe cambiar.

Los CRP que por su naturaleza requieren ser amparados con recursos de diferentes centros de
costos y estos sean inferiores a los recursos del CDP que lo ampara, deberd tramitarse junto con
un oficio dirigido a la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto
indicando la distribucidn por centro de costos; sin este oficio no podrd tramitarse la solicitud de
expedicién de CRP.

Para la solicitud del CRP.cualquiera que sea su naturaleza, el documento soporte debe contener,
como minimo, nombre del beneficiario completo (como aparece en el Registro Unico Tributario -
RUT), nimero de identificacién, apropiacién presupuestal a afectar (nimero del CDP), tipo y
numero del compromiso, objeto (tal como aparece en el CDP), valor, plazo y centros de costos,
si lo requiere podrd incluir informacién adicional.

No se podrdn tramitar o legalizar actos u obligaciones que afecten el presupuesto de gastos
cuando no rednan los requisitos legales o se configuren como hechos cumplidos, conforme lo
establecido en el Articulo 19° “legalidad de los actos” del Decreto 662 de 2018.

2.2.3. Redistribuciones de Recursos

2.2.3.1. Redistribuciones de Recursos de un CDP con Proyeccion Anual: El procedimiento
GAF-PR-014 “Procedimiento de redistribucién de recursos de un certificado de disponibilidad
presupuestal con proyeccién anual” estd definido para que las dreas de la Empresa Aguas de
Bogotd S.A. E.S.P. que solicitaron expedir un CDP con proyeccion anual, es decir, que va a
amparar los compromisos de toda la vigencia con el mismo CDP, solicite conforme a las nuevas
necesidades, la adecuada redistribucion de recursos por centro de costos; esta solicitud se
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realiza a la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto, sin modificar
en ningun caso, el valor total inicial.

Para solicitar la redistribucién se debe diligenciar el formato vigente “solicitud redistribucién de
recursos por centro de costos de un CDP con proyeccién anual” y ser aprobado por la Secretaria
General o el Gerente competente y /o responsable de los recursos y/o Centros de Costo. Si la
disponibilidad presupuestal con proyeccién anual posee recursos de mds de un dreaq, el formato
deberd contar con la autorizacién de todos los Gerentes responsables de los recursos.

2.2.3.2. Redistribuciones de Recursos de un Certificado de CRP: E|l procedimiento GAF-PR-
005 “Procedimiento solicitud de redistribucion de recursos” estd  establecido para que las dreas
de la Empresa Aguas de Bogotd S.A. E.S.P. soliciten de manera adecuada la redistribucién de
recursos no ejecutados de un compromiso adquirido, con el fin de atender las necesidades de
los proyectos que los financian, esta solicitud se realiza a la Gerencia Administrativa y Financiera
- Coordinacién de Presupuesto, sin modificar en ningin caso, el valor total inicial.

2.2.3.2.1. Redistribuciones de Recursos de un CRP entre Centro de Costos de un Rubro
Presupuestal: Permite redistribuir recursos dentro de un CRP que esté constituido por mds de un
centro de costos, de un rubro presupuestal, conforme al comportamiento de la ejecucién
contractual, sin alterar en ningun caso el valor inicial del documento.

La solicitud de redistribucién deberd ser solicitada por el gerente responsable de los recursos
de los centros de costos del rubro presupuestal que ampara el CRP.

Si el CRP posee recursos de centro (s) de costo (s) del rubro presupuestal a cargo de diferentes
dreas, la solicitud deberd contar con la aprobacién de todos los responsables de los recursos.

La solicitud de redistribucién se realizard mediante el formato vigente “Solicitud de
Redistribucién por Centro de Costos en un Registro Presupuestal (RP), GAF-FM-004", y ser
aprobado por el o la ordenador (a) del gasto, teniendo en cuenta el procedimiento
“Procedimiento Redistribucién de Recursos, GAF-PR-005".

En caso de que un contrato derivado en ejecucién requiera incorporar recursos para un nuevo
centro de costos y si dicho contrato registra una ejecucién financiera mayor al 80%, se podrd
realizar la redistribucién entre centros de costos, previa revisién de los saldos sin ejecutar y del
plazo de ejecucién del contrato.

Estas redistribuciones solo podrén realizarse entre los centros de costos de un rubro presupuestal
que este amparando el compromiso mediante el CRP.

2.2.3.2.2. Redistribuciones de Recursos de un CRP entre Rubros Presupuestales: Para los
contratos o negocios juridicos amparados con un CRP con diferentes rubros presupuestales, y se
requiera redistribuir recursos de un rubro presupuestal a otro, esta modificacién se realizard
mediante la figura “Traslado entre Rubros Presupuestales”, lo que requiere Resolucion expedida
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por el Representante Legal, o en quien éste delegue. En ningun caso podrdn incorporar nuevos
rubros que no fueron contemplados inicialmente en el CRP.

Este caso es de cardcter excepcional y para ello se deberd justificar mediante oficio dirigido a
la Gerente Administrativa y Financiera suscrito por el responsable de los recursos, indicando los

rubros y recursos que se acreditan (adicionan) y los que se contracreditan (disminuyen), previa
aprobacion del Coordinador de Presupuesto.

2.2.3.2.3. Redistribuciones de Recursos de un CRP de Fuente Cuentas por Pagar: En ningin
caso se podrd realizar redistribuciones de nuevos centros de costos suscritos en la vigencia actual
dentro de un CRP que ampare compromisos de vigencias anteriores constituidos como cuentas
por pagar, por lo cual, antes de finalizar la vigencia en la que se registré el compromiso, se
deberd revisar los saldos presupuestales por contratos y de ser necesario seguir las indicaciones

de los numerales 2.7.1 y 2.7.2. En ningin caso podrdn incorporar nuevos rubros que no fueron
contemplados inicialmente.

2.2.4. Traslados Presupuestales: Los traslados presupuestales son los créditos (aumentos) y
contracréditos (disminuciones) que se realizan al interior de los gastos de funcionamiento y al
interior de los gastos de operacidn, sin que los agregados presupuestales se modifiquen. El
Representante Legal de la empresa podrd mediante resolucién efectuar los traslados
presupuestales que no modifiquen el valor total de las apropiaciones de Gastos de
Funcionamiento, Servicio de la Deuda e Inversién'.

2.2.4.1. Traslado entre Rubros Presupuestales: Para realizar esta modificacién presupuestal
dentro de los rubros de los gastos de funcionamiento o al interior de los gastos de operacioén, se
debe tramitar a través del sistema financiero vigente, con sus respectivas aprobaciones, donde
se indique y apruebe  la existencia de los saldos de apropiaciéon a ser trasladados
(Contracrédito) y las necesidades donde se deben incluir los recursos (Créditos), por rubro
presupuestal y centro de costos.

De acuerdo con lo anterior, se deberd tramitar de la siguiente manera:

a) Si el traslado presupuestal es entre rubros de gastos de funcionamiento, deberd ser
solicitado por el drea que requiere los recursos y aprobado por las dreas responsables
de los recursos a contracreditar, trasladar.

b) Si el traslado presupuestal es entre rubros de un mismo centro de costos (proyecto/drea),
deberd ser solicitado y aprobado por el drea responsable del centro de costos.

c) Si el traslado presupuestal es entre diferentes centros de costos de los gastos de
operacion (proyectos), deberd ser solicitado por el Gerente operativo que requiere los
recursos (crédito) y aprobado por el o la ordenador (a) del gasto y la Gerencia
Administrativa y Financiera, previa autorizacion del Gerente operativo que contracredita

L Articulo 27 del Decreto 662 de 2018, modificado por el articulo 3 del Decreto 191 de 2021.
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los recursos, cuando aplique.

d) Si el traslado proviene de recursos liberados de cuentas por pagar o de gastos no
ejecutados por finalizacién de proyectos hardn parte de una bolsa de recursos con la
que se atenderdn las necesidades que la empresa requiera de manera prioritaria, la
solicitud deberd presentarse de manera justificada por la Gerencia que los solicita,
previa autorizacién de la Gerente Administrativa y Financiera.

e) Si el traslado es proveniente de recursos del centro de costos denominado “Nuevos
Proyectos”, las dreas técnicas podran solicitar el traslado conforme a la proyeccién del
recaudo y compromisos, presentado una justificacién de las necesidades la cual serd
aprobada por la Gerencia Administrativa y Financiera.

f) Si el traslado presupuestal es para gastos de personal (gastos de funcionamiento y
operacién), la Gerencia de Gestién Humana - Coordinacién de némina y vinculacion, serd
la encargada de solicitar el traslado presupuestal a la Gerencia Administrativa vy
Financiera — Coordinacién de Presupuesto, sin aumentar o disminuir en ningdn caso el
valor total aprobado de los gastos de personal.

g) Si el traslado presupuestal se requiere contracreditar de los gastos de operacién -
personal para acreditar a los gastos de operacién - adquisicién de bienes y/o servicios,
la solicitud deberd realizarla el Gerente responsable de los recursos, con aprobacién de
la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto y la Gerencia
de Gestién Humana - Coordinacién de némina y vinculacion.

h) Para el Gltimo trimestre del afio, y posterior a la aprobacién del cierre financiero de la
vigencia actual dentro del plan financiero de la préxima vigencia, la Gerencia
Administrativa y Financiera realizard los traslados presupuestales necesarios, con el fin
de ajustar los saldos al cierre presupuestal aprobado, asegurando asi los recursos para
atender las diferentes necesidades.

i) Con el fin de optimizar la gestién presupuestal de la Empresa, la Gerencia Administrativa
y Financiera realizard los traslados presupuestales de los compromisos que se adquieran
por menor valor al proyectado en el plan financiero.

Paragrafo: La Gerencia Administrativa y Financiera elaborard una resolucién que incluya las
modificaciones presupuestales realizadas a nivel de rubros presupuestales de la Secretaria
Distrital de Hacienda, para la revision y aprobacién del Ordenador (a) del Gasto,
Representante Legal.

2.2.4.2. Traslado entre Centros de Costos de un mismo Rubro Presupuestal: La solicitud de
traslados se debe tramitar a través del sistema financiero vigente, para traslados
presupuestales, por parte del drea que requiere los recursos, donde se indique y apruebe la
existencia de los saldos a ser trasladados (Contra crédito) y las necesidades donde se deben
incluir los recursos (Créditos), con su respectiva justificacion de la necesidad de reducir y
adicionar el presupuesto de los centros de costos (proyectos) inicialmente aprobados para la
vigencia.

a) Siel traslado presupuestal es entre centros de costos de un mismo rubro presupuestal de
gastos de funcionamiento, deberd ser solicitado por el drea que requiere los recursos y
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ser aprobado por los responsables de los recursos a contracreditar, trasladar.

b) Siel traslado presupuestal es entre diferentes centros de costos de operacién (proyectos)
de un mismo rubro presupuestal, deberd ser solicitado por la Gerencia responsable de
los centros de costos y ser aprobado por el o la ordenador (a) del gasto y la Gerencia
Administrativa y Financiera.

c) Para el Oltimo trimestre del afio, y posterior a la aprobacién del cierre financiero de la
vigencia actual, dentro del plan financiero de la préxima vigencia, la Gerencia
Administrativa y Financiera realizaré los traslados presupuestales necesarios, con el fin
de ajustar los saldos al cierre presupuestal aprobado, asegurando asi los recursos para
atender las diferentes necesidades.

Para realizar esta modificacion no serd necesario elaborar una resolucién toda vez que los
recursos no saldrdn del rubro presupuestal, sino que se ajustardn dentro de los mismos en sus
centros de costos, lo cual no genera una modificacién presupuestal, no obstante, operativamente

si debe hacerse un movimiento que permita ajustar los recursos acordes con las necesidades
requeridas.

Paragrafo: Esta modificacién Unicamente podrd trasladar recursos de centros de costos que
tengan como fuente de financiacion “Recursos de Libre Destinacidn”. Los centros de costos que
tengan como fuente de financiacién “Recursos de Destinacidn Especifica” no podrdn en ningin
caso trasladar recursos a ningin otro centro de costos.

2.2.5. Anvulacién Total y/o Parcial de Documentos Presupuestales: La anulacién total o
parcial de documentos presupuestales (CDP y CRP) implica que los recursos se liberan para la
Empresa y vuelven a la apropiacién libre de afectacién del presupuesto, y se podrdn asumir
nuevos compromisos con los saldos liberados.

Para anular total o parcialmente un documento presupuestal, se deben cumplir con los siguientes
requisitos:

® En el caso de una anulacién total, el CDP y/o CRP deben presentar el valor total del
documento presupuestal sin afectacion.

® En el caso de una liberacion parcial, el CDP debe presentar saldo sin comprometer (CRP).
Para realizar este tramite se debe cumplir con las siguientes politicas:
a) El Gerente o la Secretaria General que solicité el CDP responsable de los recursos, son
quienes podrdn requerir la anulacién total o parcial a la Gerencia Administrativa y
Financiera — Coordinacién de Presupuesto, mediante el formato vigente.

2.2.5.1. Casos en los cuales se anula total o parcialmente un CDP:

a) Cuando el monto del CRP sea inferior al valor del CDP (parcial).
b) Al finalizar la vigencia fiscal deben anularse el valor total o los saldos de los CDP no
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comprometidos (total o parcial).

¢) Cuando el CDP cumpla 60 dias calendario sin ser comprometido, contados a partir de
la fecha de expedicion, transcurrido este plazo, la Gerencia Administrativa y Financiera
— Coordinacién de Presupuesto procederd con la anulacién total o parcial, segin
corresponda, para lo cual, se informard mediante comunicacién interna a las dreas el
detalle de las anulaciones.

Para solicitar la anulacién total y/o parcial de los CDP, se requerird del formato vigente
“Solicitud de Anulacién y/o Liberacién de un Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP,
Cédigo: GAF-FM-012", totalmente diligenciado y aprobado por el o la ordenador(a) del gasto.

Para los procesos de contratacion que se encuentren en curso y que por eventos fortuitos superan
los 60 dias calendario para la suscripcién del negocio juridico, el drea que haya solicitado la
disponibilidad presupuestal deberd remitir un oficio a la Gerencia Administrativa y Financierq,
indicando el avance del proceso y justificando la necesidad de permanencia de la disponibilidad
presupuestal. El oficio deberd ser radicado antes de cumplir los 60 dias calendario, de lo
contrario, se procederd con la anulacién del CDP.

Los CDP expedidos con una proyeccién anual para ser comprometidos durante toda la vigencia
estaran exentos de vencimiento en los 60 dias calendario y se mantendrdn vigentes hasta ser
agotados en su totalidad o hasta cuando el Gerente responsable de los recursos solicite liberar
el saldo.

2.2.5.2. Casos en los cuales se anula total o parcialmente un CRP: Para la anulacién total
o parcial de un CRP que por su misma naturaleza y alcance no se origine de una relacién
contractual, el o la ordenador (a) del gasto podrd mediante resolucién de solicitar la liberacién
de los recursos.

La anulacién total o parcial de un CRP conlleva igualmente la anulacién total o parcial, segin
sea el caso, del CDP que ampardé el compromiso; en ningin 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 apropiacién libre de toda
afectacién.

Para la anulacién total o parcial de un CRP que por su misma naturaleza y alcance se originan
de una relacién contractual, se realizard la liberacién con la radicacién realizada a la Gerencia
Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto de los documentos soporte necesarios
para dicho trémite, firmados por el o la ordenador (a) del gasto. Los documentos soporte serdn
los que establezca el manual de contratacién vigente de la Empresa.

TiTULO I

DEL CIERRE PRESUPUESTAL
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ARTICULO TERCERO: Establecer las politicas para el cierre presupuestal que deben ser

acatadas por la Gerencia Administrativa y Financiera de la Empresa Aguas de Bogotd S.A.
E.S.P.

3.1. Cierre Presupuestal
3.1.1. Aspectos Generales del Proceso de Cierre Presupuestal

El cierre presupuestal se realiza 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 y
la disponibilidad final.

Atendiendo el principio presupuestal de anualidad, después del 31 de diciembre no podrdn
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra y los saldos no
afectados por compromisos caducardn sin excepcién.

Al cierre de la vigencia, no se podrdn efectuar giros presupuestales que no tengan respaldo de
liquidez en tesoreria a 31.de diciembre del afio en curso. Las obligaciones pendientes de pago
deberdn afectarse como “Cuentas por Pagar” de la siguiente vigencia.

Se debe realizar el andlisis detallado de la ejecucién 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 financiacién de
otros compromisos antes del 31 de diciembre del afio en curso.

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.

3.2 Principales actividades del Proceso de Cierre Presupuestal

3.2.1. Cuentas por Pagar: La relaciéon de cuentas por pagar debe incluir todos los saldos
de los compromisos que cuentan con CRP dentro del afio fiscal que se cierra y por tanto serdn
giradas en la vigencia fiscal siguiente.

En ningtn caso, se deben constituir cuentas por pagar con la sola expedicién del CDP o con actos
sin perfeccionar.

La afectacion de las cuentas por pagar de la siguiente vigencia se dard con la expedicién de
los CDP y los CRP que reemplacen y respalden las cuentas por pagar constituidas a 31 de
diciembre del afio fiscal que se cerrd.

Para el cierre de la vigencia que terming, las cuentas por pagar incorporadas en el presupuesto
inicial de la siguiente vigencia de la Empresa deberdn corresponder a los valores presentados
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en el proyecto de presupuesto ante el CONFIS Distrital; los ajustes para el cumplimiento de estos
compromisos solo se podrdn realizar a partir del inicio de la vigencia siguiente.

Si la apropiacién inicial de las cuentas por pagar en la vigencia siguiente no fuere suficiente
para atender los compromisos constituidos al cierre del afio fiscal, se deberdn efectuar los
traslados presupuestales internos necesarios para cumplir con dichas obligaciones y
posteriormente, en caso de ser necesario, los contracréditos podrdn ser restituidos si los
escenarios de cierre presupuestal asi lo permiten.

3.2.2. Relacién de Cuentas por Cobrar: Corresponde a los derechos exigibles que tiene la
Empresa por la prestaciéon de su servicio, estas 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 340 dias
y mds de 360 dias por anualidades) y la probabilidad de recuperacién.

3.2.3. Estado de Tesoreria: El Estado de Tesoreria compila los valores en la caja y/o bancos
a 31-de diciembre del afio en curso. Del mismo hardn parte los saldos reportados por la tesoreria
como propiedad de terceros, los fondos con destinacién especifica, los acreedores varios y en
general, todo recurso que esté a disposicién de la tesoreria de la Empresa.

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, junto con
la justificacién por cada uno de los items que lo componen y el respectivo soporte de cada uno
de los valores alli registrados.

3.24. Otros Reportes: Por otra parte, respecto a los reportes mencionados anteriormente,
la Gerencia Administrativa y Financiera de la Empresa deberd elaborar con corte al 31 de
diciembre de la vigencia que termina los siguientes informes:

e |nforme de Cierre Fiscal
® Informe de Situacién Fiscal

® Informe de ejecucién presupuestal activa y pasiva a 31 de diciembre de la vigencia
anterior, los cuales deben ser radicados ante la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto en enero de la vigencia siguiente.

TiTULO IV
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA PAC

ARTICULO CUARTO: Establecer las politicas para la operacién del Programa Anual

mensualizado de Caja -PAC que deben ser acatadas por todas las dreas de la Empresa Aguas
de Bogotd S.A. E.S.P.
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4.1. PROGRAMA ANUAL DE CAJA - PAC: El Programa Anual mensualizado de Caja —
PAC es el instrumento mediante el cual se proyectan los recaudos y pagos mensuales de la
Empresa, con el fin de optimizar el manejo de tesoreria, la liquidez de la caja, el oportuno pago
de los compromisos adquiridos y el control de las cuentas por pagar constituidas.

4.1.1. Programacion Inicial del PAC por Rubro Presupuestal: La programacion inicial del
PAC se realizard a nivel de rubro presupuestal aprobado conforme al Plan Financiero entregado
por las dreas, que servird como techo presupuestal de los giros que se programen por contrato
o compromiso legalmente contraido por la empresa de funcionamiento y operacién.

Las modificaciones al PAC inicial se realizardn acorde a los traslados presupuestales que se

registren en el presupuesto de la empresa y serd responsabilidad de la Coordinacién de
Presupuesto su actualizacién de forma mensual.

4.1.2. Programacion del PAC por Compromisos

4.1.2.1. Programacion del PAC por Compromisos con Relacién Contractual: Una vez suscrito
el negocio juridico por las-partes, dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes deberdn allegar
un correo electrénico a la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto,
con la proyeccién mensual de los giros por CRP y por rubro presupuestal en concordancia con la
forma de pago pactada en cada negocio juridico.

Serd responsabilidad de cada supervisor de negocio juridico (contrato / orden de compra) la
informacién suministrada para la programaciéon del PAC, asi como, dar a conocer la
programacion del PAC al proveedor del bien o servicio con el fin de articular fechas de recibo
de los productos y/o servicios, radicaciéon y aprobacién de facturas que aseguren el
cumplimiento del objeto contractual y la programacién del PAC.

Los recursos del PAC se programardn mensualmente, pero se acumulardn trimestralmente para
seguimiento y control.

4.1.2.2. Programacion inicial del PAC por Compromisos sin Relacién Contractual: Para los
compromisos que por su naturaleza y alcance no requieren trdmite contractual, se tomard como
base el PAC inicial aprobado con el plan financiero por rubro presupuestal, el cual se ejecutard
con la expedicién del registro presupuestal.

Los recursos del PAC se programardn mensualmente, pero se acumulardn trimestralmente para
seguimiento y control.

4.3. Compensacion del PAC: Las compensaciones del PAC corresponden a los movimientos
que pueden realizar las dreas para ajustar dentro del trimestre los saldos subestimados o
sobrestimados o no programados, en la programaciéon inicial por compromiso con relacion
contractual y que requieren ser pagados dentro de un mes en especifico.
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Estos movimientos deben realizarse sin aumentar ni disminuir en ningin caso el monto mensual
programado de toda la Empresa, para esto deberdn compensar del mismo contrato de un mes
a ofro y compensarlo de otro contrato por el valor de la factura a tramitar. La solicitud de
compensacién de PAC podrad realizarse mediante el formato vigente de “Compensaciones PAC”,
GAF-FM-018, debidamente firmado por el o la ordenador (a) del pago y aprobado por la
Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de Presupuesto.

Las compensaciones del PAC deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a) Debe redlizarse al interior de los grandes agregados, es decir, entre contratos con cargo
a funcionamiento o entre contratos con cargo a operacién.

b) Debe realizarse entre contratos de la vigencia o entre contratos de cuentas por pagar,
solo se autorizar& movimientos entre fuentes, cuando en las cuentas por pagar ya no se
tenga compromisos para compensar.

4.4. Reprogramacién del PAC: La reprogramacién podrd realizarse asi:

¢ Al momento de presentar el plan financiero de la vigencia siguiente, el cual incluye la
proyeccién de cierre de la vigencia actual, se actualizan los saldos sin giro de los
compromisos vigentes.

e Para el Gltimo trimestre del afio en curso se podrén reprogramar los saldos sin ejecucién de
giro y los del primer trimestre de la préxima vigencia, mediante solicitud que se realice a
través de correo electrénico a la Gerencia Administrativa y Financiera — Coordinacién de
Presupuesto.

La aprobacién de la reprogramacién del PAC dependerd del flujo de caja proyectado
para el segundo:trimestre del afio.

4.5. PAC No Ejecutado: Son los recursos programados en el PAC acumulados
trimestralmente, pero que por motivos de fuerza mayor no se giraron durante el trimestre
quedando un saldo por ejecutar en el PAC, que solo podrd ser utilizado en los siguientes casos:

a) Reprogramando el saldo al momento de presentar el plan:financiero (Proyeccién de
cierre vigencia actual). -

b) Si es la Gltima factura del contrato, se permitird realizar compensacion.

c) Sise encuentra dentro del Ultimo trimestre del afio podrd mediante correo electrénico
solicitar su reprogramacién.

4.6. Rezago del PAC: Corresponde a los recursos de un contrato que no fue programado
para pagar en ningln mes de la vigencia. Estos recursos podrdn utilizarse en los siguientes casos:

a) Reprogramando el saldo al momento de presentar el plan financiero (Proyeccién de cierre
vigencia actual).
b) Si es la nica factura del contrato, se permitird realizar compensacién.
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c) Si se encuentra dentro del Gltimo trimestre del afio podré mediante correo electrénico
solicitar su reprogramacion.

TiTULO V
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO QUINTO: Se ordena a las Gerencia de Planeacion y Estrategia y a la Gerencia
Administrativa y Financiera la actualizacién de los procedimientos de Ejecucidon y Cierre de
Presupuesto.

ARTICULO SEXTO: Se ordena o la Gerencia Administrativa y Financiera y a la Secretaria
General la armonizacién del Plan Anual de Abastecimiento de Bienes y servicios (PAABS) con el
Plan Financiero Anual.

ARTICULO OCTAVO: Se ordena a todas las Areas de la Empresa, la adopcién de buenas
practicas en el marco del Sistema de Gestién Integrado, que permitan la optimizacién de los
costos de operacion de los proyectos recurrentes y no recurrentes; asi como la implementacion
de programas ambientales tendientes al ahorro y uso eficiente de agua, ahorro y uso eficiente
de energia, ahorro y uso eficiente del papel.

TiTULO VI
VIGENCIA Y DEROGATORIAS

ARTICULO SEPTIMO: La presente Decision de Gerencia entra en vigor a partir de la fecha de
su publicacion y deroga la Decisién de Gerencia No. 297 del 16 de febrero de 2023.

Dada en Bogotd D.C., a los 24 dias del mes de febrero de 2025.

YANLICER PEREZ HER
Gerente General

Proyect6: Federman Felipe Rodriguez Castro, Coordinador de Presupuesto ; 2. @_/_z
)
Revisé: Olga Lucia Cervantes Prieto, Directora Financiera b / !
Katherine Cuervo Farfan, Asesora Gerencia Administrativa y Financiera _‘Q)L
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