INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS:
Acuerdo del Proyecto de Presupuesto y
Resolucién de Liquidacion del Presupuesto

Con el fin de unificar la presentaciéon de la informacion presupuestal para la
elaboracion del los libros proyecto y presupuesto 2007 de las Empresas, la
Secretaria de Hacienda Distrital (SHD)-Direccion Distrital de Presupuesto (DDP) ha
disefiado y dispuesto los formatos automatizados para el Acuerdo del Proyecto de
Presupuesto y la Resolucién de Liquidacion del Presupuesto para la vigencia 2007,
tanto de las Empresas Industriales y Comerciales (EIC) como las Empresas Sociales
del Estado (ESE), los cuales deberan ser diligenciados conforme al esquema
preestablecido y remitirse segun el cronograma de actividades definido en las
Circulares: No. 15 de junio de 2006 para las EIC y No. 17 del 31 de agosto de 2006
para las ESE, a las instancias pertinentes. Una vez sea aprobado y firmado el
Acuerdo y la Resolucion, estos deben ser enviados en medio impreso a la SHD-DDP,
asi como también en medio magnético a las siguientes direcciones electronicas:
[martinez@shd.gov.co, yprodriguez@shd.gov.co, nmahecha@shd.gov.co, en
cumplimiento con las fechas establecidas en las mencionadas circulares.

PASO 1: Descargar los formatos del Portal Web de la Secretaria de Hacienda.

Cree en su disco duro una carpeta llamada “Acuerdo y Resolucion de
Presupuesto” (Figura 1), posteriormente descargue en esta carpeta los formatos
desde el portal Web www.shd.gov.co (Figura 2 y 3), seleccionando la opcién
“Formatos e Instructivos” situada en el menu principal parte izquierda de la pagina
bajo el titulo “Presupuesto”, elija cada uno de los formatos ubicados frente al nimero
de la circular que corresponda haciendo clic derecho del mouse en cada uno de los
siguientes links: Formato Acuerdo Proyecto de Presupuesto, Formato Resolucién
Liguidacién de Presupuesto y Formato Cifras Liquidacion de Presupuesto.
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Figura 1. Crear carpeta “Acuerdo y Resolucion de Presupuesto”

Inquietudes y Soporte, comunicarse con:
Jimmy Martinez Merchan

Direccion Distrital de Presupuesto — Secretaria de Hacienda Distrital

Tel: 338 5282, e-mail: jmartinez@shd.gov.co
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Figura 2. Descargue de formatos del Portal Web de la SHD
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Formatos que deben quedar en esta carpeta:

Resolucion_liquidacion_Empresas.dot, cifras_Resolucion_liquidacion_Empresas.xls
y Acuerdo_Presupuesto_Empresas.dot (para las EIC) y
Acuerdo_Presupuesto_Hospitales.dot (para las ESE)
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PASO 2: Verificar la version de Word que esté instalada en su computador.

Las Plantillas estdn disefiadas para funcionar en versiones de Word 2000, 2001,
2002, 2003 en adelante, si tiene una version inferior debe solicitar la instalacion de la
version correcta o utilizar la plantilla en otro computador que cumpla con alguna de
las versiones de Word mencionadas (Figura 4).
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Figura 4. Verificar version de Word

PASO 3: Habilite el nivel de seguridad medio de macros, en Word y Excel para
que los formatos funcionen correctamente.
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Figura 5. Habilitar nivel de seguridad medio
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Los Pasos 1 al 3 se realizan por una sola vez en el proceso de verificacion y
configuracion de los aplicativos de Word y Excel para el correcto funcionamiento de
los formatos, cada vez que utilice el formato de Acuerdo y Resolucién debe empezar
desde el Paso 4.

PASO 4: Abrir el formato a utilizar y habilitar macros.
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Figura 6. Habilitar macros

Al abrir desde Word los formatos del Acuerdo y Resolucion siempre le mostrarq un
mensaje de Advertencia de Seguridad, se debe seleccionar el boton Habilitar
macros (Figura 6), si selecciona el boton Deshabilitar macros el formato no le
funcionara, si sucede esto debe cerrar el formato y de nuevo abrirlo.

El formato de Resolucién de Liquidacion va acompafiado de otro formato en Excel
“cifras_Resolucion_liquidacion_Empresas.xIs”, en el cual se registraran las cifras en
detalle tanto de los Ingresos como de los Gastos. Al abrir desde Word el formato
“Resolucion_liquidacion_Empresas.dot”, ademas del mensaje de Advertencia de
Seguridad, le mostrara otro mensaje de Actualizacion del documento con datos de
los archivos vinculados, debe seleccionar el boton Sl (Figura 7).
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Jimmy Martinez Merchan

Direccion Distrital de Presupuesto — Secretaria de Hacienda Distrital
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Figura 7. Actualizar datos vinculados con el archivo
“cifras_Resolucion_liquidacion_Empresas.xIs”

PASO 5: Diligenciar los datos basicos de la Empresa.

Tanto en el formato del Acuerdo como en el de Resolucion, se deben ingresar por
primera vez los datos basicos de la Empresa (Logo, nombre, direccion, teléfonos,
direccion Web, e-mail), los cuales se incluyen en el encabezado y pié de pagina del
documento. Estos datos se ingresan por la opciébn Datos Empresa, situada en la
barra de herramientas (Figura 8).
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Figura 8. Datos béasicos de la Empresa

“]1 Loga Empresa

Para insertar el logo debe
seleccionar el botébn Logo
Empresa (Figura 9.), el logo
debe estar diseflado en
cualquier formato de imagen
(jpg, gif, bmp), a una
resolucion de 300 dpi y un
tamafio de 3x3 cm, esto con
el fin de garantizar una
calidad 6ptima de impresion
de los libros.
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Figura 9. Insertar logo de la Empresa

Inquietudes y Soporte, comunicarse con:
Jimmy Martinez Merchan

Direccién Distrital de Presupuesto — Secretaria de Hacienda Distrital

Tel: 338 5282, e-mail: jmartinez@shd.gov.co
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Acuerdo del Proyecto de Presupuesto y
Resolucién de Liquidacion del Presupuesto

(| deldidela

Se debe ingresar esta
preposicion para ajustar en todo
el documento cuando mencione
de la Empresa 0 del Hospital,
se debe escribir en minuscula,
ver ejemplo Figura 10.

&8 Nombre

Nombre completo de Ila
Empresa, se debe escribir en
mayuscula inicial cada palabra,
las preposiciones en mindscula,
ver ejemplo Figura 11.

%?'é,:

Direccian

Direcciobn de la Empresa, se
debe escribir en mayudscula
inicial cada palabra, ver ejemplo
Figura 12.

B Teléfonos

Escribir las posibilidades de
teléfonos con que cuenta la
Empresa, tal como se indica en
el ejemplo Figura 13

Microsoft Word

!

Ingrese la preposicion DEL o DE LA, que antepone al
nombre de la Empresa u Hospital;

Caticelar

\de Id

Figura 10. Preposicion del 6 de la

Microsoft Word

!

Ingrese el Mombre Completa de la Empresa:

Cancelar

|Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota EAAE E.5.H

Figura 11. Nombre completo de la Empresa

Microsoft Word

!

Ingrese |a Direccidn compleka de la Empresa:

Cancelar

|Carrera 30 Mo, 24-90 Piso 6

Figura 12. Direccién de la Empresa

Microsoft Word

!

Ingrese Los Telefanos, PEX, Fax o Conmutador:

Cancelar

|Te|eh:unu:us: 3385282, Fax 350 5291, Comuntador: 338 5000

Figura 13. Teléfonos de la Empresa

Inquietudes y Soporte, comunicarse con:
Jimmy Martinez Merchan
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Acuerdo del
Resolucion de

Proyecto de Presupuesto y
Liquidacion del Presupuesto

2] Direccitn WEE

Direccion Web de la Empresa
ver ejemplo Figura 14, si la
Empresa no dispone de una
direccion Web dar dos espacios
con la barra espaciadora.

| E-mail

Direccion de correo electronico
de la Empresa ver ejemplo
Figura 15, si la Empresa no
dispone de una direccion de e-
mail dar dos espacios con la
barra espaciadora.

&) Mimero Resolucian

Numero de la Resolucion o del
Acuerdo segun corresponda al
formato, ver ejemplo Figura 16.

Tl afio Presupuesta

Afo del presupuesto del cual se
emite concepto 6 se liquida, ver
ejemplo Figura 17.

Cancelar

Ingrese la Direccion de la pagina WEE de |la Empresa:

]www.shd.gw.cd

Figura 14. Direccién Web de la Empresa

Microsoft Word [z]

Cancelar

Ingrese |a Direccidn de Corren Electrdnico, E-mail;

|webmaster@shd.gw.m

Figura 15. Direccion e-mail

F

Microsoft Word

Ingrese el Namero de la Resolucian;

Cancelar

E

Figura 16. Niumero de Resolucion o Acuerdo

Microsoft Word [Z]

Canicelar

Ingrese el Afio de la vigencia del Presupuesto:

2007

Figura 17. Afio del Presupuesto

Inquietudes y Soporte, comunicarse con:

Jimmy Martinez Merchan

Direccion Distrital de Presupuesto — Secretaria de
Tel: 338 5282, e-mail: jmartinez@shd.gov.co

Hacienda Distrital



INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS:
Acuerdo del Proyecto de Presupuesto y
Resolucién de Liquidacion del Presupuesto

PASO 6: Diligenciar los datos del contenido del Acuerdo 6 Resolucién.

Los datos del contenido del Acuerdo 6 Resolucién se diligencian Gnicamente en las
partes resaltadas en gris (Figuras: 18, 20 y 22), al momento de imprimir el
documento no se imprime el resaltado en gris.
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Figura 18. Forma de diligenciar el formato parte 1

En el formato de Resolucién de Liquidacién, para ingresar el detalle del presupuesto
de Rentas e Ingresos por rubro, debe abrir la plantila en Excel
“cifras_Resolucion_liquidacion_Empresas.xIs” y Habilitar Macros, en la hoja
Ingresos registre cada uno de los rubros. Puede insertar y/o eliminar filas
seleccionando los botones Insertar Filas y/o Eliminar Filas (Figura 19), como
también colocar o quitar negrita para identificar los rubros de mayor jerarquia.

En el formato de Acuerdo, ingrese las cifras del presupuesto de Rentas e Ingresos
directamente en las casillas de los rubros que corresponda, no requiere de otro
formato en Excel para diligenciar estas cifras.

Inquietudes y Soporte, comunicarse con: 9
Jimmy Martinez Merchan
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_ | Codige Presupusstal Hombre Presupuestal Presupussto

1

E

£

=

2l TOTAL DE RENTAS E INGRESOS MAS DISPONIBILIDAD INICIAL o

Figura 19. Diligenciar el detalle de Rentas e Ingresos del formato
Resolucién de Liguidacion del Presupuesto

2 Resolucien_liguidacion_[mpresas. dot

Una vez ingresadas o actualizadas las cifras
de Ingresos en la plartilla de Excel,

T — e anui laz cifras en ks Resolucidn.

ARTICULO 2. Liguidar & Presupussto de Gastos e Inversionss de la [Mombre
Completo de la Empress], pera la vigencia fiscal comprendida entre &l 1 de enero v &
31 de diciembre de [Aha], én la suma de CEROYPESO0S MICTE conforma al

SHguients detalle
Codige Presupoestal Hombre Fresug pstal Prt:n\

A\

Ezcriba agui, la cifra del
Presupuesto de Gastos. Sin
decimales, ni puntos, ni
comas, ni signo §

Ezcriba agui DE, zila
traducsidn de las cifras en
letras requieren "DE PESOS"

=2 [ >

b= Lsnptormins o i el ol il G S e b oS mEa i

flgdws Edie de Jests Fomsn | gotualice aguilas cifras en la Resolucion. T UL sl
RN AR R F = — 3 HEIN. B (RECEEE X7 iAW, W
| Do Emprts » [Achosheas Ofvas = [P Una ver ingrezadas o actualizadas laz cifras
%) | wio Creaemcaedeage ko eene o oweoa | OB Gastos enla plartilla de Excel, actualice

Figura 20. Forma de diligenciar el formato parte 2

Inquietudes y Soporte, comunicarse con:

Jimmy Martinez Merchan

Direccién Distrital de Presupuesto — Secretaria de Hacienda Distrital
Tel: 338 5282, e-mail: jmartinez@shd.gov.co
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS:
Acuerdo del Proyecto de Presupuesto y
Resolucién de Liquidacion del Presupuesto

B miicrosedt Excel cifras_Resolucion_liguidscion_Empresas. xis

HR] gt [l Yor  Jewts  fomabo  Heravewts Dalor Vet 2
PR 1 T W W A T . ) B8 x -85 de
?.J i LT | - ILIT 1 EEI:";Fﬂlmﬂ',afjn:'umm#muﬁn'.ltrl'..?]mq.i.l.ul_ir\o;u-

[ e o=

Irriarrar Filas ]I"II‘I?LiIIl:llul Ht'JI|||-;"|.:5-|I|- lieguilla |__F~'_"
PRESUPULSTO DE GASTOS E INVERSIONES

Codigo Pretupusital Hombre Pretupusstal Fretupueito

.1?.]_[; R

b b

[ =

|TOTAL DE GASTOS E INVERSIONES MAS DISPONBILIDAD 0

Figura 21. Diligenciar el detalle de Gastos e Inversiones del formato
Resolucién de Liguidacion del Presupuesto

En el formato de Resolucién de Liquidacion, para ingresar el detalle del presupuesto
de Gastos e Inversiones por rubro, debe abrir la plantila en Excel
“cifras_Resolucion_liquidacion_Empresas.xIs” y Habilitar Macros, en la hoja Gastos
registre cada uno de los rubros. Puede insertar y/o eliminar filas seleccionando los
botones Insertar Filas y/o Eliminar Filas (Figura 21), como también colocar o quitar
negrita para identificar los rubros de mayor jerarquia.

En el formato de Acuerdo, ingrese las cifras del presupuesto de Gastos e Inversiones
directamente en las casillas de los rubros que corresponda, no requiere de otro
formato en Excel para diligenciar estas cifras.

Inquietudes y Soporte, comunicarse con: 11
Jimmy Martinez Merchan

Direccion Distrital de Presupuesto — Secretaria de Hacienda Distrital

Tel: 338 5282, e-mail: jmartinez@shd.gov.co



INSTRUCTI

VO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS:
Acuerdo del Proyecto de Presupuesto y
Resolucién de Liquidacion del Presupuesto

En esta opcidn,
puede inzertar atros
articulos gque reguiera

mesas, dof - Micresoll Word

En esta opcion, puede insertar
la firma del Gerente digitalizada
en cualguier formata de imagen

la Resolucion.
o ..,...,..xmwmm R T T D T O DO T LR R E |
| Diminar 00 frtio k) G o ; En esta opcidn, puede eliminar

E=criba agui, el
contenido del nueyo
articulo gue inserto.

Ezcriba aoui, en
numero de 2 digitos,
&l dia de expedicion.

| §-1 [+ B

; Do = dgriorman = N e L

otroz articulos gque no requiera
la Resolucion.

. La presente Resolucion nge a parir o la fecha de su expedi

COMUNIOUESE ¥ CUMPLASE Escriba aqui, en numero de 4
digitoz, el ano de expedicion.
Diada en Bogota, D.C ., & los [ diss dal mes de Nﬂ&ﬂﬂ\

Seleccione de la lista, el mes
de expedicidn.

[Mombre Completo del MN\\
Geranta

E=zcriba agui, el nombre
completo del Gerente.

Ezcriba agui, &l nombre o
iniciales gquien provecto, revied
wio aprobd la presente
Rezolucian.

w
@ G m

A

aap

Figura 22. Forma de diligenciar el formato parte 3

Una vez diligenciado el contenido del formato, guardelo e imprimalo, cada vez que lo
actualice y/o modifique, abra el formato y Habilite Macros realice los cambios y

vuelva a grabarlo.

Inquietudes y Soporte, comunicarse con:

Jimmy Martinez Merchan

Direccién Distrital de Presupuesto — Secretaria de Hacienda Distrital
Tel: 338 5282, e-mail: jmartinez@shd.gov.co
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